cielf 

Apprivoisez votre gestion 




Guide de reference 

Ciel Devis Factures pour Windows 



79, Avenue Van Volxem - 1190 Bruxelles 

Tel. 02/346.55.07 - Fax. 02/346.18.77 

Site internet : http://www.ciel.be 



Chere Cliente, Cher Client, 

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos nouveaux clients. 

Le produit que vous venez d'acquerir va vous donner l'assurance de travailler avec un logiciel performant 
et simple a utiliser. II vous donnera entiere satisfaction. 

Pour nous permettre de vous apporter le meilleur service possible, nous vous remercions de nous 
retourner tres rapidement toutes les informations necessaires a votre referencement. 

Bien cordialement, 
L'equipe Ciel. 
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Aides et documentations 



Conventions utilisees dans la documentation 

Utilisation de la souris 

• cliquer signifie appuyer sur bouton gauche de la souris 

• double-cliquer signifie appuyer deux fois de suite rapidement sur le bouton gauche de la souris 

• faire un clic-droit signifie appuyer sur le bouton droit de la souris 

Les symboles du manuel 

Symbole Fonction 

®° indique I'acces a une fonctionnalite : est suivi du Menu a ouvrir puis de la commande a activer. 

4 attire votre attention sur un point particulier. 

(D renvoie a une autre source d'information, telle que I'aide. 

Le fichier Lisez-moi 

II presente les nouveautes de la version et des informations de derniere minute. 

Si ce fichier existe, il s'affiche automatiquement au demarrage de l'application. 

Par la suite, vous pouvez l'ouvrir depuis le menu AIDE, commande INFORMATIONS DE DERNIERE MINUTE. 

Les manuels 

La documentation de votre logiciel est constitute de plusieurs manuels : 

Manuels electroniques (au format PDF) 

^ Ces manuels sont accessibles depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation. 

• le guide de reference - que vous consultez actuellement - qui decrit en detail la totalite des fonctions de 
votre logiciel. 

• le manuel electronique Annexes qui decrit des fonctions et des parametrages generaux du logiciel. 

• le manuel electronique Generateur d'etats qui decrit le fonctionnement du generateur d'etats vous per- 
mettant ainsi de personnaliser vos editions. 

• le manuel d'installation et de decouverte qui facilite la decouverte du logiciel et vous explique comment 
utiliser les fonctions les plus importantes de votre logiciel. 

Installation d'Acrobat Reader© 

Si l'application Acrobat Reader© necessaire pour lire et imprimer les manuels electroniques n'est pas 
presente sur votre ordinateur, il vous est propose de 1' installer. 

Cliquez sur Lancer ('installation d'Acrobat Reader© et suivez la procedure. 

Pour imprimer les manuels electroniques 

Activez la commande IMPRIMER du menu FICHIER. 

L'aide en ligne 

Vous trouverez dans I'aide integree le descriptif de tous les traitements et commandes. Lorsque vous uti- 
lisez votre logiciel, vous ouvrez I'aide par la commande INDEX du menu AIDE ou par la touche <F1>. 

Le site Internet Ciel 

Vous trouverez sur le site Ciel http://www.ciel.be, dans l'espace reserve a votre logiciel, des informations 
utiles. 



Naviguez dans le guide electronique 



Plusieurs methodes sont a votre disposition pour naviguer dans le guide electronique et ainsi consulter 
facilement l'information souhaitee. 

Les signets 

Dans la partie gauche de la fenetre une liste de signets s'affiche. 

Par un simple clic sur un de ces titres, vous consultez le paragraphe correspondant. 

Exemple 

Pour consulter le sommaire du guide, cliquez sur le signet nomme Sommaire. 

Les liens dans le guide 

Les informations presentees en vert correspondent a des liens vers d'autres parties du guide. 

C'est le cas pour le sommaire : il vous suffit de cliquer sur le lien pour afficher le paragraphe 

correspondant. 

C'est egalement le cas pour l'index : cliquez sur le numero de page indique en vert a droite du mot indexe 

pour atteindre le paragraphe correspondant. 

Acceder a une information specifique 

Si vous souhaitez obtenir des renseignements sur un element ne figurant pas dans le sommaire et n'etant 
ni un menu ou une commande, vous pouvez effectuer dans ce cas une recherche. 

1. Pour cela, activez la commande RECHERCHER du menu EDITION. 

2. Indiquez le terme auquel vous souhaitez acceder puis cliquez sur le bouton [Rechercher]. 

Exemple 

1. Activez la commande RECHERCHER du menu EDITION. 

2. Saisissez remise dans la zone Rechercher, puis cochez la case Mot entier. 

3. Cliquez sur le bouton [Rechercher] pour lancer l'operation. 

Saisissez la fiche depreciation 

1 . Vous la trouverez en annexe du guide electronique. Pour y acceder, cliquez sur le bouton [Ouvrir] situe 
ci-apres. 

2. Vous pouvez la remplir directement a l'ecran. Cliquez tout simplement dans les zones concernees pour 
activer la saisie. Vous pouvez ensuite imprimer la fiche d' appreciation en cliquant sur le bouton 
[Imprimer la fiche] . 




Menu Dossier 



Nouveau 

Ouvrir, Fermer 

Parametres 

Options 

Imports, Exports 

Mise en page 

Imprimer, Aper^u avant impression, Impressions 

Mot de passe 

Sauvegarde, e-Sauvegarde 

Restauration 

Quitter 



Menu Dossier 



Vue d'ensemble 



gj 


Nouveau. .. 

Ouvrir... 

Fermer 


Parametres 


► 


Options 


► 


Imports... 
Export. . . 


Miseenpage... 

Imprimer... 

Apergj avant impression. . . 

Impressions 


► 


Mot de passe... 


Sauvegarde/Restauration 


► 


Quitter 



Le menu DOSSIER regroupe les elements de fonctionnement global et general du logiciel, comme les 
commandes d'impression, de sauvegarde, de restauration, etc. 

Toutes les donnees de votre societe sont conservees par votre logiciel dans un dossier que vous devez 
prealablement creer. Les commandes du menu DOSSIER vous permettent ainsi de creer vos dossiers, les 
ouvrir, les fermer et les supprimer si vous n'en avez plus besoin. 

C'est a partir de ce menu que sont definies les principales caracteristiques de fonctionnement du logiciel 
(PARAMETRES SOCIETE, PARAMETRES FACTURATION). C'est egalement a partir de ce menu que vous creez et 
parametrez vos etats (DOSSIER- OPTIONS-ETATS PARAMETRABLES). 



Menu Dossier 



Nouveau 



^ Menu DOSSIER - commande NOUVEAU 
<Alt> <D> - <N> 

Le dossier (societe) contient toutes les donnees de votre entreprise. Lors de la creation d'un dossier, vous 
definissez les parametres generaux de celui-ci. 

1. Dans la fenetre Creation d'un nouveau dossier, selectionnez l'option Creer une nouvelle societe nominee, 

indiquez son nom, puis cliquez sur le bouton [Creer] . 



Creation d'un nouveau dossier 

Saisie du norm du dossier 




» i Le programme a detecte qu'il existe deja des societes que vous avez 

A J creees avec d'autres applications Ciel. 

Si le dossier que vous voulez creer concerne une societe existante, 
selectionnez-la, sinon, creez-en une nouvelle avec le nom approprie 
(raison sociale, nom de 1'association.. etc.). 

Voulez-vous : 



O Creer un dossier pour la societe : 
© Creer une nouvelle societe nommee : 



Ma societe 



Cliquez maintenant sur le bouton "Creer" pour poursuivre la creation. 

Creer | Annuler 



2. Choisissez la methode de creation de votre dossier puis cliquez sur le bouton 1 5uivant> 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Bienvenue 



Choisissez le mode de creation que vous voulez utiliser et cliquez 


sur 


"Suivant". 


(■*) Mode de creation rapide (2 etapes) 






O Mode de creation detaille [5 etapes) 







• Mode de creation rapide en 2 etapes 

Seules les principales informations (raison sociale, coordonnees et parametres, date de debut 
d'activite) sont a renseigner. Voir Creation rapide d'un dossier, page 6. 

• Mode de creation detaille en 5 etapes 

Dans ce cas, vous pouvez definir des parametres supplementaires et completer les fichiers 
principaux (modes de paiement, articles et clients). Vous serez ainsi operationnel plus rapidement. 
Voir Creation detaillee d'un dossier, page 8. 



Menu Dossier 



Creation rapide cTun dossier 

© Pour passer d'une etape a l'autre, cliquez sur le bouton 1 5uivant> 



Premiere etape : raison sociale 

La premiere etape de l'assistant vous permet de renseigner differentes zones concernant votre Raison 
sociale. 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 1 : Raison sociale 



Veuillez remplir votre raison sociale et cliquez sur "Suivant" 

Denomination : 



Adresse 



Capital 





Belgique 




V 




Forme juridique : 


v 


Activite : 




Responsable : 


v 





: Precedent] Suivant > Annuler 



1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise ainsi que son Adresse complete, Code postal et Ville. 

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et selectionnez celle de votre raison sociale dans la liste derou- 
lante qui se deploie. 

3. Precisez votre Activite et le nom du Responsable de l'entreprise. 

4. Indiquez le Capital de votre etablissement, le n° d'entreprise et le siege RPM. 



Menu Dossier 



Deuxieme etape : coordonnees et parametres 

Cette deuxieme etape permet de definir vos coordonnees et parametres. 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 2 : Coordonnees et parametres 


e 


Vos coordonnees... 








Telephone : j 
E-mail : 
Site Internet : 




Fax : 




Portable : 








Vos parametres... 

Etes-vous assujetti a la TVA ? : Oui O Non 
Voulez-vous facturer en TTC ? : Oui Non 

Votre date de debut d'activite et cliquez sur "Suivant" 




Date de debut d'activite : 


a 










[ < Precedent ] Suivant > 


Annuler 



1. Saisissez vos numeros de Telephone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet. 

2. Indiquez en selectionnant l'option correspondante : 

• si vous etes assujetti ou non a la TVA 

• si vous souhaitez facturer en TTC 

3. Indiquez la date de debut d'activite. Vous pouvez saisir directement la date ou bien utiliser l'icone du 
calendrier _©]. 

Attention ! 

La date de debut d'activite correspond a la date de creation de votre societe et, en aucun cas, a la 
date de la premiere utilisation de votre logiciel. 



Derniere etape : options de demarrage 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Felicitations 



Vous venez de realiser les etapes necessaires a la creation d'un nouveau dossier. 
W\ iAu demarrage de Implication, tou|ours ouvrir ce dossier automatiquemend 
l~l Proteger ce dossier par un mot de passe Mot de passe... 

Pour valider cette creation, cliquez sur "Terminer". 

1. Pour que le dossier que vous creez s'ouvre automatiquement au demarrage de l'application, cochez la 
case correspondante. 

2. Si vous souhaitez proteger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe] 
puis renseignez les zones de la fenetre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 24. 

3. Cliquez sur le bouton [Terminer] pour valider la creation de votre dossier. 



Menu Dossier 



Creation detaillee cTun dossier 

© Pour passer d'une etape a l'autre, cliquez sur le bouton 1 5uivant> 



Premiere etape : raison sociale 

La premiere etape de l'assistant vous permet de renseigner differentes zones concernant votre Raison 
sociale. 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 1 : Raison sociale 



Veuillez remplir votre raison sociale et cliquez sur "Suivant" 

Denomination : 



Adresse 



Capital 





Belgique 




V 




Forme juridique : 


v 


Activite : 




Responsable : 


v 





: Precedent] Suivant > Annuler 



1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise ainsi que son Adresse complete, Code postal et Ville. 

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et selectionnez celle de votre raison sociale dans la liste derou- 
lante qui se deploie. 

3. Precisez votre Activite et le nom du Responsable de l'entreprise. 

4. Indiquez le Capital de votre etablissement et le siege RPM. 



Menu Dossier 



Deuxieme etape : coordonnees et parametres 

Cette deuxieme etape permet de definir vos coordonnees et parametres. 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 2 : Coordonnees et parametres 


e 


Vos coordonnees... 








Telephone : j 
E-mail : 
Site Internet : 




Fax : 




Portable : 








Vos parametres... 

Etes-vous assujetti a la TVA ? : Oui Non 
Voulez-vous facturer en TTC ? : Oui Non 

Votre date de debut d'activite et cliquez sur "Suivant" 




Date de debut d'activite : 


a 










[ < Precedent ] Suivant > 


Annuler 



1. Saisissez vos numeros de Telephone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet. 

2. Indiquez en selectionnant l'option correspondante : 

• si vous etes assujetti ou non a la TVA 

• si vous souhaitez facturer en TTC 

3. Indiquez la date de debut d'activite. Vous pouvez saisir directement la date ou bien utiliser l'icone du 
calendrier _©]. 

Attention ! 

La date de debut d'activite correspond a la date de creation de votre societe et, en aucun cas, a la 
date de la premiere utilisation de votre logiciel. 



Menu Dossier 



Troisieme etape : modes de paiement 

Dans la troisieme etape, vous allez creer vos Modes de paiement, sachant que les principaux sont deja 
crees par defaut. 



sistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 3 : Modes de paiement 



Veuillez creer vos modes de paiement et cliquez sur "Suivant" 



J 

Creer.. 



Modifier.. 



X 

Supprirner... 



Autre 


Code 




Libelle 


Posted<0* 




Autre 






« 


IBM |^ 


Chq 


Cheque 




► 


Esp 


Espece 




Vrt 


Virement 















INI 



V 



Vous pourrez par la suite, creer, modifier ou supprirner des modes de paiement. 



[ < Precedent ] Suivant > Annuler 



Voir Creer un mode de paiement, page 60. 

Quatrieme etape : articles 

Dans la quatrieme etape, vous allez creer vos Articles. 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 4 : Articles 



Veuillez creer vos articles et cliquez sur "Suivant" 



J 

Creer... 



o 

Modifier.. 



Supprirner.. 





Code 


- 


Libelle 


| Descripti 


O 












SL 











































mi 




> 



V 



Vous pourrez par la suite, creer, modifier ou supprirner des articles. 



[ < Precedent ] Suivant > Annuler 



Voir Creer un article, page 48. 
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Menu Dossier 



Cinquieme etape : clients 

Dans la cinquieme etape, vous allez creer vos Clients. 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Etape 4 : Articles 






Veuillez creer vos articles et cliquez sur "Suivant" 



J 

Creer.. 



a 

Modifier.. 



X 

Supprinner... 




V 



Vous pourrez par la suite, creer, modifier ou supprinner des articles. 



: Precedent | Suivant > Annuler 



Voir Creer une fiche client, page 43. 

Derniere etape : options de demarrage 



Assistant de creation 



Creation d'un nouveau dossier 

Felicitations 



Vous venez de realiser les etapes necessaires a la creation d'un nouveau dossier. 
0iAu demarrage de replication, tou|ours ouvrir ce dossier automatiquemend 
l~l Proteger ce dossier par un mot de passe Mot de passe... 

Pour valider cette creation, cliquez sur "Terminer". 

1. Pour que le dossier que vous creez s'ouvre automatiquement au demarrage de l'application, cochez la 
case correspondante. 

2. Si vous souhaitez proteger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe] 
puis renseignez les zones de la fenetre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 24. 

3. Cliquez sur le bouton [Terminer] pour valider la creation de votre dossier. 
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Menu Dossier 



Ouvrir 



^ Menu DOSSIER - commande OUVRIR 
<Alt> <D> - <0> 

La commande OUVRIR vous permet de changer de dossier courant. 

Lors de la creation de votre dossier si vous avez coche l'option Au demarrage de Implication, toujours ouvrir 
ce fichier automatiquement, votre logiciel ouvre directement votre dossier. 
Vous n'avez done pas a passer par la commande OUVRIR du menu DOSSIER. 

Par contre si vous souhaitez ouvrir un autre dossier, la commande OUVRIR vous permet de changer de 
dossier courant. 



Si vous souhaitez recuperer un ancien dossier 

Pour convertir et ouvrir un dossier d'une version anterieure a celle du logiciel, cliquez sur le bouton 



Ancienne version.. 



Si vous avez cree votre propre dossier 

La fenetre qui s'affiche vous propose de choisir le dossier a ouvrir : 

• Exemple SA correspondant a la societe d'exemple, livree en standard avec le logiciel, 

• le (ou les) dossier(s) que vous avez cree(s) a l'aide de l'assistant. 
Selectionnez le dossier a ouvrir puis cliquez sur le bouton [OK]. 

Si vous n'avez pas encore cree votre propre dossier 

Seul le fichier d'exemple est present dans la fenetre qui s'ouvre. 



fc Dossiers 



o 



Choix du dossier a ouvrir 



Dossiers disponibles 
® Ewennple SA [Ewermple) 



. \j Aucun dossier n'a ete cree pour cette application. 

Cliquez sur "Nouveau" pour en creer un ou choisissez un 
ewemple et cliquez sur "OK" 



Date de travail : 



a 



Ancienne version... J [Nouveau.T] [ OK | [ Annuler ] 



Vous pouvez creer un nouveau dossier a partir de celle-ci, en cliquant sur le bouton [Nouveau]. Vous 
obtenez alors la fenetre de creation d'un nouveau dossier. 

La procedure a suivre est identique a celle decrite pour la commande NOUVEAU du menu DOSSIER. 
Voir Nouveau, page 5. 
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Menu Dossier 



Fermer 



^ Menu DOSSIER - commande FERMER 
<Alt> <D> - <F> 

Cette commande permet de fermer le dossier ouvert. 

Des que vous activez cette commande, le dossier ouvert est automatiquement ferme. La fenetre de votre 
logiciel ne presente plus qu'un nombre limite de menus et commandes. 
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Menu Dossier 



Parametres 



^ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES 
<Alt> <D> - <A> 

Parametres societe 

^ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - SOCIETE 

On entend par parametres les diverses informations dont votre logiciel a besoin pour fonctionner. 

Cette commande presente 1' ensemble des parametres du dossier. Vous retrouvez les parametres que vous 
definissez lors de la creation du dossier a l'aide de l'assistant de creation. 



Onglet Coordonnees 



"* Parametres societe 



Coordonnees 



Complements I Divers | Dates | Logos || Banque| 



- Raison sociale 


Denomination : 
Adresse : 

Pays: 


igg^^^^^^^^^^B 


Av Van Volwem 


Capital : 
N*Ent: 




79 


BE -0555.254.G25 








1190 


Bruwelles 




Belgique 


V 













Coordonnees 




Fan : 






Telephone : 

Portable : 

E-mail : 

Site internet : 


02.666.77.77 


02.777.98.99 


0475.99.99.00 






eKemple@test.be 






m\ 


http://www.ciel.be 






m\ 













Ok 



Annuler 



1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise. 

2. Precisez ensuite l'adresse complete de votre societe (Adresse, Code postal et Ville) et ses coordonnees 
(Telephone, Fax, adresse e-mail, etc). 

3. Indiquez le Capital, le siege RPM et le n°d'entreprise 

® La plupart des informations definies dans cet onglet seront recuperees sur les etats et editions que 
vous effectuez a partir de votre logiciel. 
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Menu Dossier 



Onglet Complements 



"* Parametres societe 



Coordonnees | Complements | Divers || Dates || Logos || Banque| 



Divers 








Commentaire : \\ 


Forme juridique : 






H v- 


Activite : 




Responsable : 


Mr 


V 


Dupon 



Coordonnees de I'expert comptable - 



Societe : 




Nom comptable : 




Telephone : 

Portable : 

Fax: 

Telex : 




Adresse : 




















E-mail : 




Site internet : 


m 



G2E] L 0k 1 [ Annuler ] 



1. Selectionnez a l'aide du menu deroulant la Forme juridique de votre entreprise. 

2. Precisez ensuite son Activite. 

3. Indiquez ensuite le nom du Responsable. L'icone 



vous permet d'ajouter un commentaire. 



4. Dans la deuxieme partie de l'onglet, vous indiquerez les coordonnees de votre expert comptable. 

Onglet Divers 



"* Parametres societe 



Coordonnees || Complements | Divers | Dates || Logos || Banque| 



Parametres 

Assujetti a la TVA : 


©Oui 


ONon 


I] Franchise TVA 




Taux de TVA par defaut : 


JSBSSM ■ v 


TauK escompte paiement anticipe : 
Taux d'interet de retard : 



















[MR] 



Ok 



Annuler 



1 . Indiquez si vous etes Assujetti a la TVA. 

Par defaut, le Taux de TVA affiche est 2 1 % mais vous pouvez le modifier en utilisant les parametres 

des taux de TVA definis par defaut accessibles en cliquant sur l'icone v " . 

2. Renseignez les zones suivantes : Franchise TVA, Taux escompte paiement anticipe et taux penalites de 
retard. 

3. Pour verifier et/ou modifier des elements de comptabilite (racines des classes et comptes, longueur 
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Menu Dossier 



des comptes, etc.), cliquez sur le bouton [Modifier les reglages comptabilite]. 

Onglet Dates 



Coordonnees Complements Divers 



Dates 



Logos || Banque| 



Dates 

Date de debut d'activite : 

Date de debut de periode de saisie : 

Date de fin de periode de saisie : 






■BJiIFJJiTiU m 




24/01/2006 


[Controle des dates... ] 


24/03/200G 







1. Indiquez la date de debut de votre premier exercice comptable. 

2. Precisez egalement la Periode de saisie : toutes les pieces commerciales devront avoir une date com- 
prise dans cet intervalle pour etre enregistrees. 

Onglet Logos 

Dans cet onglet vous pouvez inserer le Logo de votre societe. Pour cela, selectionnez la commande 
Importer du menu contextuel (clic droit). 



Parametres Facturation 

^ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION 



Onglet Facturation 



;f f Parametres facturation 



Facturation Comptabilite I 



Loaes 






Prochain code devis client : 

Prochain code facture client : 

Prochaine note de credit client : 

Prochain code reglement client : 

Prochain code article : 

Prochain code client : 

Prochain code fournisseur : 

Prochain code prospect : 


EB^^^^^^I 




FC0005 


AC0001 


RC0003 


AR0010 


CL0005 


FR0001 


PR0001 









r Divers - 



I I Facturer en TTC par defaut 

-J \ Cette option permet de faire les calculs sur le TTC et non sur le HT dans les articles.. 
■^f* devis, factures et notes de credit. 



Ok 



Annuler 



Tous les elements de bases, pieces commerciales (devis, factures, notes de credit et reglements), tiers 
(clients, prospects) et articles, sont identifies par un Code, propose par defaut, chaque fois que vous creez 
un nouvel element. 
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Exemple 

Le code defini pour le premier devis est DC0001. C'est lui qui sera propose lorsque vous creerez votre 
premier devis. 

Par la suite, au fur et a mesure que vous creerez de nouveaux elements, le code sera calcule dans un 
ordre chronologique selon le code du dernier element saisi. 

Exemple 

Lorsque vous allez creer votre deuxieme devis, le code propose par defaut sera DC0002, le troisieme 
DC0003, etc. 

1. Pour chaque type d'elements, vous pouvez modifier cette codification en saisissant directement le 
numero du premier code a prendre en compte. 

Vous conservez la possibility de modifier, a tout moment, le code de depart d'un element. Notez toute- 

fois que la codification des pieces commerciales doit suivre un ordre chronologique tout au long de 

l'annee. 

La taille des codes est limitee a 20 caracteres. Ce code peut etre alphanumerique. 

2. Si vous etes concerne, cochez la case Facturer en TTC par defaut. 

Dans ce cas, les montants HT seront recalcules depuis le TTC. 

Onglet Comptabilite 

Cet onglet permet de definir les informations comptables qui seront utilisees lors du transfert en 
comptabilite de vos ecritures. 



;p h Parametres f acturation 



Facturation | Comptabilite 



f- Postes comptables 

Poste de recette 1 : 

Poste de recette 2 : 

Poste de recette 3 : 

Poste de banque 1 : 

Poste de banque 2 : 

Poste de caisse : 

Poste de CCP : 

Produits ewceptionnels : 

Charges enceptionnelles : 



700000 


Ventes de rmarchandises 


©Defaut 


702000 


Prestations de services 


O Defaut 


704000 


Ventes de produits finis 


O Defaut 


550000 


Banque 1 


550100 


Banque 2 


570000 


Caisse 


560000 


CCP 


765000 


Produits exceptionnels 


665000 


Charges exceptionnelles 



Poste client 

(*> Utiliser le code du 


client 


O Utiliser le poste : 


400000 


Clients Divers 







SEDI 



Ok 



Annuler 



Postes comptables 

Ciel Devis Factures est livre avec des Postes comptables par defaut, mais vous pouvez les modifier afin de 
les mettre en concordance avec les comptes parametres dans votre comptabilite. 

Definissez les postes comptables dans lesquels seront enregistrees les ecritures concernant vos pieces 
commerciales. Chaque poste doit etre rattache a un numero de compte comptable. Le logiciel vous 
autorise le parametrage de 3 postes de recette que vous affecterez aux articles selon leur nature (service, 
produit fini, ...). 

• poste de recette 1 : indiquez le compte comptable Vente de marchandises. 

• poste de recette 2 : indiquez le compte comptable Vente de produits finis. 

• poste de recette 3 : indiquez le compte comptable Prestations de services. 

• poste de banque 1 et banque 2 : vous pouvez enregistrer deux comptes bancaires differents, sur les- 
quels vous enregistrerez les reglements clients. Indiquez le compte de comptabilite generale dans 
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lequel seront imputees les ecritures de ce poste. II s'agit d'un compte de sous-classe 512. 

• poste de caisse : il est utilise pour enregistrer les operations effectuees en especes. Saisissez les Libelle 
et Compte de comptabilite generale associes au poste de caisse. 

• poste de CCP : si vous possedez un compte de cheques postaux, precisez egalement ses coordonnees 
comptables. 

• produits exceptionnels et charges exceptionnelles : definissez les comptes comptables correspondant aux 
eventuels ecarts de reglement qui vont etre constates. 

Poste clients 

Chaque facture client genere une ecriture comp table, mais celle-ci est toujours rattachee au meme 
compte client pour lequel vous definissez un Libelle et un Compte comptable. 

• Si vous cochez l'option Utiliser le code du client, l'ecriture generee comportera le numero de code du 
client auquel elle correspond. 

Exemple 

Une ecriture dont le code est CL0001 s'affichera 400CL0001. 

• Si vous cochez l'option Utiliser le poste, l'ecriture generee comportera toujours le meme N° de poste. 
Par defaut, le logiciel affiche le poste 400000, clients divers. Vous pouvez le modifier. 
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Options 



^ Menu DOSSIER - commande OPTIONS 
<Alt> <D> - <P> 

Preferences 

^ Menu DOSSIER commande OPTIONS - PREFERENCES 

Cette commande vous permet de fixer les preferences de votre logiciel. 

Chaque logiciel Ciel dispose de nombreuses preferences qui facilitent son adaptation a votre methode de 
travail. Vous pourrez rendre certaines taches automatiques, choisir la couleur des lignes ou encore 
choisir des options d'impressions. 

(D Reportez-vous au chapitre Les Preferences du manuel electronique Annexes disponible depuis l'onglet 
Documentations de la barre de navigation. 

Utilitaires 

^ Menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES 

Les utilitaires presentent differents outils necessaires aux controles de vos donnees. 

Les logiciels Ciel disposent de plusieurs utilitaires destines a verifier, reparer ou reindexer un fichier. lis 
vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques sur votre application. 

(D Reportez-vous au chapitre Les Utilitaires du manuel electronique Annexes disponible depuis l'onglet 
Documentations de la barre de navigation. 

Date de travail 

^ Menu DOSSIER commande OPTIONS - DATE DE TRAVAIL 

La Date de travail sera fixee par defaut lors des saisies. II s'agit de la date du jour de travail. 



■ Choix de la date de travail 


El 




2002 2003 Mill!! 4 ► 


Jan Fev Mar Avr | | Jun 


Jul Aou Sep Oct Nov Dec 


Se Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim 


18 
13 
20 
21 
22 
23 


26 27 28 23 30 1 2 
3 1 5 6 7 8 3 
10 11 12 13 14 15 1G 
17 18 13 20 21 22 23 
24 25 2G 27 28 23 30 
31 2 5 6 


[ Aujourd'hui ] [Date travail ] [ T ] 


04/05/2004 




[ OK ] | Annuler 

















Modifiez la date puis cliquez sur le bouton [OK] pour l'enregistrer. 

Informations 

^ Menu DOSSIER commande OPTIONS - INFORMATIONS 

La commande INFORMATIONS ouvre une fenetre qui vous renseigne sur votre dossier courant. 

Cette commande est egalement accessible depuis le menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES ■ 

INFORMATIONS. 
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Liste des pays 

^ Menu DOSSIER commande OPTIONS - LISTE DES PAYS 

Votre logiciel vous propose ici une liste de pays. 

Vous retrouvez les boutons [Creer], [Modifier] et [Supprimer] ainsi que le menu deroulant FlLTRAGE. 

1. Pour creer un pays, cliquez sur le bouton [Creer]. La fenetre Choix d'un element s'affiche. 

2. Selectionnez dans la liste proposee le ou les pays que vous souhaitez creer puis cliquez sur le bouton 
[Ok]. Le pays s'ajoute dans la fenetre Liste des Pays. 

® Cette liste regroupe tous les pays actuellement existants. 

3. Si vous souhaitez creer un pays manuellement double-cliquez sur creer manuellement un autre pays 
dans la fenetre Choix d'un element. 

La fenetre Pays s'affiche. 




Code du pays 
Norm du pays 



Voir le detail 



Codes IS031 66 et administratifs 




Code Iso court : Numerolso: 


CodeCEE:^ 


□ PaysCEE 





Informations diverses 






Code utilisateur : 

Indicatif telephonique : 

Monnaie officielle du pays : 

Nationalite : 








V 








Continent : 


V 







OK et Creer 



OK 



Annuler 



4. Saisissez le Code du pays ainsi que le Nom du pays. Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer. 

La case a cocher Voir le detail affiche des zones supplementaires concernant les codes IS03166 et 
administratifs, ainsi que le Code utilisateur, Indicatif telephonique, Monnaie officielle du pays, Nationalite, et 
Continent. 

Etats parametrables 

^ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES 

Votre logiciel dispose d'un genera teur d' etats qui vous permet de personnaliser les differentes editions 
disponibles. Ce generateur autorise la creation de nouveaux etats tout comme la modification de ceux qui 
existent deja. 

(D Un manuel electronique specifique decrit cette commande. Reportez-vous au manuel electronique 
Le generateur d'etats disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation. 



Imports 



Menu DOSSIER - commande IMPORTS 
<Alt> <D> - <T> 

Cette fonction est disponible selon le contexte. Par exemple, vous pouvez l'activer lorsque la liste des etats 
parametrables du generateur d'etats est ouverte. 
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Exports 



^ Menu DOSSIER - commande EXPORTS 
<Alt> <D> - <X> 

Cette commande permet d'exporter les informations affichees et selectionnees. 

Elle est active, par exemple, quand la liste des clients est ouverte et qu'au moins un element de la liste est 

selectionne. 

Si plusieurs formats d' export sont disponibles, le logiciel en presente alors la liste. Vous devez faire 
votre choix et valider. 

Vous devez specifier le format de fichier (text, PDF, HTML, etc.). 

Une fois votre choix fait, la fenetre d'enregistrement de fichier vous permet d'indiquer la destination du 

fichier sur votre disque. 



Mise en page 



®° Menu DOSSIER - commande MISE EN PAGE 
<Alt> <D> - <M> 

Cette commande vous permet de specifier votre format d'impression par defaut. 



Mise en page 



Imprimante : 
/] Prendre I'imprimante par defaut du systeme 



Standard Avance 














Orientation 


Papier 




© Portrait 
O Passage 








Taille: 
Source : 


A4 


V 


Selection autorinatique 














Copies 


Marges (cm) 














N ombre : 1 


Droite : 
Haute : 


0,5 


Gauche : 
Basse : 


0,4 




Copies groupees 


0,5 


0,5 














proprietes ...n 
- ^ ** 






OK 


Annuler 



1. Si vous souhaitez que votre impression soit lancee sur 1' imprimante que vous utilisez par defaut, 
cochez la case Prendre rimprimante par defaut du systeme. 

2. Indiquez dans l'onglet Standard, l'Orientation de votre impression en choisissant le mode Portrait ou Pay- 
sage. 

Dans la zone Papier choisissez la Taille et la Source de celui-ci. Indiquez ensuite le Nombre de Copies 
que vous souhaitez. 

3. La case a cocher Copies groupees vous permet lors d'une impression de plusieurs exemplaires d'un 
document de plusieurs pages, d'imprimer les documents de telle sorte que vous n'ayez pas a les trier 
manuellement une fois imprime. 
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Exemple 

Vous souhaitez faire 3 copies d'un dossier de 5 pages. Si vous cochez cette option votre impression se 
presentera comme suit : page 1-2-3-4 et 5, 5 fois. Si vous decochez cette option votre impression sera la 
suivante : 5 fois la page 1 puis 5 fois la page 2 etc. Vous devrez done dans ce dernier cas trier vos 
documents. 

4. Definissez les Marges. 

Dans l'onglet Avance vous pouvez cocher la case Generer une impression par document. 

Si cette case n'est pas cochee et que vous imprimez par exemple 5 factures ayant chacune 3 pages, 

rimprimante considerera qu'elle recoit un seul et unique document de 15 pages. 

Si cette option est cochee alors l'imprimante recevra 5 documents distincts de 3 pages chacun. 

Cette option peut s'averer indispensable si, par exemple, votre imprimante dispose d'une option 

d'agrafage (dans le premier cas les 15 feuilles seront agrafees, dans le deuxieme cas les feuilles seront 

agrafees 3 par 3). II est aussi necessaire de cocher cette option si vous utilisez une imprimante multibacs. 

Le bouton [Proprietes] ouvre la fenetre de configuration de 1' imprimante (cette fenetre depend du modele 
et de la marque de l'imprimante). 

5. Cliquez sur [Ok] pour enregistrer vos modifications. 
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Imprimer 



^ Menu DOSSIER - commande IMPRIMER 
<Alt> <D> - <I> 

Cette commande ouvre selon le contenu de la fenetre en cours : 

• une fenetre dans laquelle s'affiche la liste des etats disponibles 
ou 

• la fenetre de mise en page. 

Exemple 

Si la fiche d'un client est ouverte, vous pourrez imprimer un etat avec la valeur de toutes les rubriques de 
la fiche. 



Aperqu avant impression 



^ Menu DOSSIER - commande APERQU AVANT IMPRESSION 
<Alt> <D> - <R> 

La commande APERQU AVANT IMPRESSION vous permet de consulter l'edition a l'ecran telle qu'elle 
s'imprimera sur papier. 

Vous pouvez lancer votre impression directement a partir de cette fenetre en cliquant sur le bouton 
[Imprimer tout] . 



Impressions 



^ Menu DOSSIER - commande IMPRESSIONS 
<Alt> <D> - <S> 

Votre logiciel memorise vos impressions. Pour cela vous devez indiquer le nombre d'impressions a 
conserver dans les preferences d' impression. Par defaut, le programme en garde 10. 

La commande IMPRESSIONS du menu DOSSIER vous permet : 

• d'obtenir votre DERNIERE IMPRESSION 

• de REVOIR UNE IMPRESSION parmi celles qui ont ete enregistrees. 

Derniere impression 

Lorsque vous selectionnez DERNIERE IMPRESSION, la fenetre d'apercu vous propose la toute derniere 
impression que vous avez realisee. Vous pouvez relancer son edition a partir de cette fenetre en utilisant 
le menu CONTEXTUEL (die droit) commande IMPRIMER TOUT. 

Revoir une impression 

La commande REVOIR UNE IMPRESSION vous propose une liste contenant les dernieres impressions realisees. 
Dans cette liste vous pouvez connaitre le Nom, la Taille, la Date et le Chemin utilises pour chacune des 
impressions memorisees. 

Vous pouvez selectionner une impression et demander a nouveau son edition : 

1. Selectionnez l'impression que vous souhaitez relancer en cliquant sur la ligne de votre choix. 

2. Cliquez sur le bouton [Ok]. 
La fenetre Apercu s'affiche. 

3. Activez la commande IMPRIMER TOUT pour lancer votre edition. 

© Vous pouvez avoir acces directement a l'une des dernieres impressions memorisees en selectionnant 
celle-ci directement dans le sous-menu IMPRESSIONS. 
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Mot de passe 



^ Menu DOSSIER - commande MOT DE PASSE 
<Alt> <D> - <D> 

Vous pouvez proteger l'acces de votre fichier par un mot de passe. 

© L'assistant de creation de votre societe vous a propose d'indiquer un mot de passe lors de la derniere 
etape. 

Creer un mot de passe 

Si vous n'avez pas cree de mot de passe et que vous souhaitez le faire maintenant, activez la commande 
MOT DE PASSE du menu DOSSIER. La fenetre presentee ci-dessous s'affiche. 



Co nt role d'acces au dossier 



Mot de passe 



Vous pouvez definir ici un mot de passe controlant l'acces a votre dossier. 
Ce mot de passe sera demande a chaque ouverture du dossier. 
Si le mot de passe est vide, il ne sera pas demande. 



Mot de passe : 



[ Creer... ] 



f\ ATTENTION : N'oubliez pas votre mot de passe. II vous sera 
* \ impossible d'acceder a vos donnees sans celui-ci. 



Nom d'utilisateur 

Vous pouvez definir ici le nom d'utilisateur apparaissant sur les differents 
documents. 


Nom d'utilisateur : 


v 







£3 



OK 



Annuler 



Si un mot de passe existe deja, la zone Mot de passe vous affiche des points, sinon elle est vide. 
1. Pour creer un Mot de passe cliquez sur le bouton [Creer], la fenetre suivante s'affiche. 



Mot de passe 



4> 



Saisissez votre nouveau mot de passe. Cliquez sur le 
bouton "Pas de mot de passe" si vous ne voulez pas 
de protection. 



Votre nouveau mot de passe : 
Indice 
Indice 



Vous pouvez definir ici un indice pour vous aider a vous 
rappeler de votre mot de passe. 

Vous pouvez choisir un des indices proposes, ou definir le 
votre. 



Pas de mot de passe 



OK ] [ Annuler ] 



2. Saisissez votre Mot de passe puis indiquez un indice qui vous aidera a vous en rappeler si vous le 
souhaitez. La liste deroulante vous propose quelques indices mais vous pouvez en creer un nouveau. 



24 



Menu Dossier 



3. Cliquez sur le bouton [Ok]. Le programme revient a la fenetre precedente, il enregistre votre mot de 
passe et affiche des points dans la zone concernee. 

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour fermer la fenetre. 

5. Si vous ne souhaitez pas de protection, cliquez sur le bouton [Pas de mot de passe]. 

Modifier ou supprimer un mot de passe 

1. Selectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER. 

2. Cliquez sur le bouton [Modifier]. Saisissez votre Mot de passe et validez par [Ok]. Celui-ci s'affiche. 

3. Supprimez-le et fermez la fenetre en cliquant sur le bouton [Ok]. Vous pouvez aussi cliquer sur le bou- 
ton [Pas de mot de passe]. 
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e-Sauvegarde 



^ Menu DOSSIER - commande E-SAUVEGARDE 
<Alt> <D> - <V> 

La sauvegarde de vos donnees est un traitement essentiel dans la bonne tenue de vos dossiers. En effet, 
90 % des societes qui doivent faire face a des pertes de donnees informatiques (suite a une panne, un vol 
de materiel, un incendie, etc.) disparaissent dans les 2 ans qui suivent ces pertes. D'ou l'importance d'un 
systeme de sauvegarde toujours plus securise et performant. C'est pourquoi Ciel met a votre disposition 
un systeme de sauvegarde en ligne, Ciel e- Sauvegarde, permettant une protection optimale de vos 
donnees ; en les conservant hors des locaux de l'entreprise, cette sauvegarde par externalisation 
represente l'une des meilleures solutions pour un archivage informatique 

La mise en oeuvre et l'utilisation de e- Sauvegarde necessitent : 

• Internet Explorer 5.5 ou superieure 

• une connexion Internet, 

• un logiciel de messagerie 

• un abonnement a l'offre Ciel e-Sauvegarde pour utiliser cette fonctionnalite au-dela de l'offre d'essai 
dont vous beneficiez. 

A ce titre, nous vous invitons a vous reporter aux conditions generales de souscription a l'offre Ciel 
e- Sauvegarde. 

Creation du site 

Lorsque vous lancez la commande E-SAUVEGARDE pour la premiere fois, seule la fonction CREER LE SITE est 
accessible. La fonction E-SAUVEGARDE dispose d'un assistant de connexion qui facilite la creation de votre 
site de sauvegarde. 



Etape 1 



Connexion au site e -Sauvegarde 


Assistant de connexion 


e-Sauvegarde 


. • Dti iooiciel •= - - ■ - "_~ .ur lequel seront 

comsrvees vos donnees, ■/&.. :iiis2 saisir -/of re code clism Ciel. 


Code client: |l23456| 

Condition on de Ciel e-Sauveqarde 

P j'accepte les condition g : i lei * I d'i -' • i ■ Hon de Ciel e-S auvegarde 








Annuler .Suivant > 







1. Dans cette premiere etape, saisissez votre Code client Ciel. 

Ce code client vous est remis lors du referencement de votre logiciel aupres du Departement Services de 
Ciel. II precise notamment votre souscription a l'offre Ciel e- Sauvegarde. Par consequent, si votre code est 
incorrect ou errone, un message vous le signale. 

2. Cliquez sur le lien Conditions generales d'utilisation de Ciel e-Sauvegarde pour prendre connaissance de 
l'abonnement a l'offre Ciel e-Sauvegarde. 

3. Une fois les termes de l'offre lus, vous revenez sur l'etape 1 de l'Assistant de connexion. 

Cochez la case J'accepte les conditions generales d'utilisation de Ciel e-Sauvegarde pour passer a l'etape 
suivante de creation de site. 
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4. Cliquez sur le bouton [Suivant>]. 

Etape 2 



Connexion au site e-Sauvegarde 


Assistant de co 
e-Sauvegarde 


nnexion 

L'adre::' " -• _.. ■ Uflij ■ -■ :ite e-Sauvegarde sera : 
http: //sauvegarde. ciel. com/1 23466 

Vous disposez sur votre site d'un e - : • jhon qui doit etre 
protege par un mot de pa i Zetespace^ >u permet de ■ 

- modifier les parametres de votre site 

- definir le: d .• ; i fonn -es par logiciel et utilisateur 

Utilisez votre e-mail pour vous identifier en tant qu'administrateur. 


Votre e-mail administrateur : jdupond@free.fr 




Votre mot de passe administrateur : F^ 


1 


Confirmation du mot de passe : F^ 












Annuler < Precedent | S'ujyant | 







L'adresse Internet complete de votre site e-Sauvegarde vous est indiquee. 

5. Renseignez ensuite vos parametres d' identification en tant qu'administrateur du site, a savoir : 

• votre adresse e-mail, pour vous identifier facilement en tant qu'administrateur ; 

• votre mot de passe que vous confirmez en le saisissant a deux reprises, pour une securite et une 
confidentialite maximales de l'acces au site. 

® Ces parametres, qui protegent l'acces a l'espace d'administration de votre site, vous seront demandes 
a chaque fois que vous souhaiterez vous connecter au site e-Sauvegarde. 

6. Cliquez sur [Suivant>] pour continuer le parametrage de connexion au site e-Sauvegarde. 



Etape 3 



Connexion au site e-Sauvegarde 



Assistant de connexion 



e-Sauvegarde 



Veuiiies verifies /os coosdoi'inees 't- les. rnocisiier ss necessaire. 






Societe : |DUPOND^FILS 



Contact : |DUPOND 



Telephone : 1 01. 50. 33. 29. 42 



Ces hfopati son . . ires. Ciel se reserve le droit de fermer 
l'acces a tout site e-Sauvegarde dont les coordonnees seraient 
incompletes ou erronees. 



Annuler | < Precedent |; !:.uivant> : \ lerrnii-ier | 



7. Les coordonnees saisies lors de la procedure de referencement de votre logiciel sont reprises dans cette 
etape. Verifiez que le nom de la Societe, du Contact et le numero de Telephone sont corrects, et modi- 
fiez-les si necessaire. 

Ces informations sont obligatoires et essentielles pour realiser la creation du site e-Sauvegarde. Veillez 
par consequent a leur exactitude. 
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Etape 4 



Connexion au site e-Sauvegarde 



Assistant de connexion 



V 



e-Sauvegarde 



Vous avez fourni les informations m <■-. ail a la creation de votre site 
Ciel e-Sauvegarde. 



Cliquez sur "Terminer" pour lancer la creation de votre site et y 
acceder. 



Annuler < Precedent || Suivant:> | Terminer 



Cette derniere etape vous permet de lancer la creation du site et d'y acceder. 

8. Apres avoir pris connaissance des informations qui vous sont donnees dans cette derniere fenetre, 
cliquez sur le bouton [Terminer] pour lancer le processus de creation. Un message vous indique alors 
que la creation du site s'est bien passee. 

9. Cliquez sur le bouton [OK] pour acceder a votre site. 
Votre site e-Sauvegarde est a present cree. 

© Un mail de confirmation vous est egalement envoye via votre messagerie electronique. 

Connecter un autre logiciel Ciel au site e-Sauvegarde a partir d'un autre ordinateur... 

Nous vous rappelons que si vous possedez plusieurs applications Ciel, vous pouvez souscrire un 
abonnement e-Sauvegarde pour chacun des logiciels que vous possedez. Cela vous permettra ensuite 
d'archiver les donnees de vos dossiers sur un seul et meme site Internet. 

Si vous installez toutes ces applications a partir du meme poste, 1' operation de creation de site ne doit 
etre realisee qu'une seule fois pour tous les produits Ciel auxquels vous avez souscrit l'abonnement. 
En revanche, si vous souhaitez connecter des logiciels Ciel sur des postes differents, vous devez, dans ce 
cas, creer votre site de sauvegarde pour chaque logiciel concerne. 
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Activez la commande CREER le site comme nous venons de le voir. Si vous avez deja cree un site de 
sauvegarde en ligne pour un autre de vos logiciels, l'assistant de connexion n'est alors compose que de 
deux etapes : 

• la premiere etape dans laquelle vous indiquez votre code client et acceptez les conditions generates 
d'utilisation ; 

• la deuxieme etape dans laquelle vous saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe. 



r 


Connexion au site e -Sauvegarde 


Assistant de connexion 


w 

e-Sauvegarde 


Un site e-Sauvegarde a deja ete cree pour ce code client. Veuillez 
indiquer votre identifiant et votre mot de p • v- ,-'iistrateur afin de 
pouvoir utiliser Ciel e-Sauvegarde depuis cette machine. 


1 dentif iant administrates : | dupond@f ree. f r 
Mot de passe administrates : \ v ' 

J'ai perdu mon mot de passe. 








Annuler < Precedent Jerminer | 







Une verification de vos droits d'acces est realisee afin de synchroniser vos applications et le service 
Ciel e-Sauvegarde. 

Vous etes maintenant pret a realiser les sauvegardes en ligne de tous les produits Ciel pour lesquels vous 
avez souscrit une offre e-Sauvegarde. 

Si vous avez oublie votre mot de passe... 

A partir de la page d'accueil de votre site e-Sauvegarde, cliquez sur le lien hypertexte J'ai perdu mon mot de 
passe. 

Vous accedez alors a la rubrique e-Sauvegarde du site Ciel ; toutes les explications vous sont alors 
donnees sur les demarches a suivre pour recuperer votre mot de passe. 

Realiser une sauvegarde en ligne 

Une fois votre site cree, vous pouvez effectuer la sauvegarde de votre dossier sur votre site et archiver 
ainsi en toute securite les donnees informatiques de votre entreprise. 

La premiere sauvegarde que vous effectuerez sera complete. Lors des sauvegardes suivantes, seuls les 
elements necessaires seront mis a jour. Ce systeme de sauvegarde incremental permet de reduire le 
temps du traitement. 

1. Selectionnez le menu DOSSIER - E-SAUVEGARDE, puis activez la commande SAUVEGARDE. 

Vous accedez a la fenetre Option de sauvegarde dans laquelle vous pouvez saisir quelques lignes 
explicatives ou donner une description de la sauvegarde. Cela vous permettra ensuite de l'identifier 
facilement et rapidement sur votre site ou via le Gestionnaire de sauvegardes et d'archives. 

L'option Archiver la sauvegarde cochee vous permet de stocker la sauvegarde en archive. Une archive est 
une sauvegarde complete et definitive des donnees a un moment precis. 

2. Cliquez sur le bouton [Demarrer] pour lancer le traitement. La sauvegarde du dossier est d'abord rea- 
lisee sur votre disque puis elle est transferee vers votre site e-Sauvegarde. A la fin du traitement, un 
message vous informe que la sauvegarde a ete realisee avec succes. 
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Menu Dossier 



Restaurer une sauvegarde 
...realisee avec e-Sauvegarde version 1 

1. A partir de votre logiciel, selectionnez le menu DOSSIER - E-SAUVEGARDE, puis activez la commande ACCE- 
DER AU SITE. 

2. Cliquez sur le lien Archives de la barre de navigation horizontale de votre site. 

3. Cliquez ensuite sur le dossier Archives e-Sauvegarde V.1 puis selectionnez la sauvegarde a restaurer. 

4. Dans la fenetre qui s'ouvre, indiquez le repertoire dans lequel vous souhaitez copier la sauvegarde. 

5. Une fois le telechargement termine, activez la commande RESTAURATION du menu DOSSIER et selection- 
nez le fichier telecharge precedemment. 



.realisee avec e-Sauvegarde version 2 

1. A partir de votre logiciel, selectionnez le menu DOSSIER - E -SAUVEGARDE, puis activez la commande RES- 
TAURATION. 

La fenetre Gestionnaire de sauvegardes et d'archives s'ouvre. 



E3 Gestionnaire de sauvegardes et d'archives 



Fichier 



he: 



i Sauvegardes | Archives 



Dossier Societe : | Societe D upend _l] 

Tra nsferedu: | lundi 26 juillet 2004 jj au . | lundi 26 juillet 2004 jj | 



Statut I Date de transfert Taille | Commentaire 



2004-07-26 09:54:32 



99 Ko 1 ere e-Sauvegarde Societe Dupond & Fils 



Information Statut 

MW : Le caractere M indique une sauvegarde mensuelle, W indique une sauvegarde hebdomadaire 



Attention ! 

Dans la zone Dossier Societe, verif iez que le dossier selectionne correspond bien a celui dans lequel 

vous travail Iez actuellement. 

2. Dans la partie inferieure de la fenetre, selectionnez la sauvegarde a restaurer puis cliquez sur le bou- 
ton [Restaurer une sauvegarde], ou activez la commande RESTAURER du menu CONTEXTUEL (die droit). 

Une fois le telechargement de la sauvegarde termine, le gestionnaire se ferme automatiquement afin 
d'effectuer la restauration. 

Transferer une sauvegarde en archive 

1 . Pour transferer une sauvegarde en archive, selectionnez- la puis cliquez sur le bouton [Archiver une 
sauvegarde], ou activez la commande ARCHIVER du menu CONTEXTUEL (die droit). 

2. Pour quitter le gestionnaire, selectionnez la commande QUITTER du menu FICHIER. 
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Menu Dossier 



Restaurer une archive 

1. Cliquez sur l'onglet Archives. 

2. Dans la partie inferieure de la fenetre, selectionnez l'archive a restaurer puis cliquez sur le bouton 
[Restaurer une archive] ou activez la commande RESTAURER du menu CONTEXTUEL. 

Une fois le telechargement de l'archive termine, le gestionnaire se ferme automatiquement afin d'effectuer 
la restauration. 

Supprimer une archive 

1. Pour supprimer une archive, selectionnez-la puis cliquez sur le bouton [Supprimer une archive], ou 
activez la commande SUPPRIMER du menu CONTEXTUEL (die droit). 

2. Pour quitter le gestionnaire, selectionnez la commande QUITTER du menu FlCHIER. 

Acceder au site 

La commande ACCEDER AU SITE vous permet de vous connecter a votre site e-Sauvegarde pour visualiser 
l'ensemble des sauvegardes et des archives realisees pour chaque dossier. 

Identifiez-vous en saisissant votre adresse e-mail ainsi que le mot de passe que vous avez defini lors de la 
creation, puis cliquez sur le lien hypertexte Envoi. 

Supprimer le site 

La commande SUPPRIMER LE SITE vous permet d'effacer toutes traces des parametres de votre site 
e-Sauvegarde sur votre disque ainsi que sur le serveur. 

1 . Dans la fenetre Suppression de site, precisez votre identifiant administrateur, qui correspond a votre 
adresse e-mail. 

2. Saisissez ensuite votre mot de passe administrateur, identique a celui que vous avez saisi lors de la 
creation du site. 

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer le traitement. 

Si vous avez oublie votre mot de passe... 

Cliquez sur le bouton [J'ai perdu mon mot de passe]. 

Vous accedez alors a la rubrique e-Sauvegarde du site Ciel ; toutes les explications vous sont alors 

donnees sur les demarches a suivre pour recuperer votre mot de passe. 
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Sauvegarde 



^ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE 
<Alt> <D> - <U> 

Cette procedure a pour but d'effectuer la sauvegarde des donnees d'un dossier vers une autre unite de 
stockage. 

II est IMPERATIF de proceder periodiquement a une sauvegarde de vos donnees. Cette operation est 
essentielle : en effet, une defaillance de votre disque dur, un arret intempestif (cas de micro-coupure) du 
programme en cours d' execution ou encore une suppression malencontreuse des donnees peuvent 
arriver a tout moment et vous faire perdre des jours, voire des semaines de travail. Seule une sauvegarde 
vous permet, dans ce cas, de recuperer vos donnees. 

Sauvegarder 

1 . Inserez une disquette formatee dans votre lecteur. 

2. Activez la commande SAUVEGARDE du menu DOSSIER, celle-ci est egalement disponible depuis la barre 
d'outils. 

3. Un message vous demande de choisir 1' emplacement ou seront sauvegardees vos donnees, par defaut 
il selectionne Disquette Vh (A:). Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer la procedure de sauvegarde ; 
une fois celle-ci terminee le programme vous informe que la sauvegarde est reussie. 

Vous pouvez indiquer des preferences de sauvegarde en activant le menu DOSSIER commande OPTIONS- 
PREFERENCES - SAUVEGARDE. 

(D Reportez-vous au chapitre Les Preferences - Sauvegarde du manuel electronique Annexes disponible 
depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation. 

Sauvegarde sur un autre support 

Le principe est le meme si vous souhaitez sauvegarder votre dossier sur un disque dur externe ou un 
autre support. Selectionnez votre support et cliquez sur le bouton [Ok]. 
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Restauration 



^ Menu DOSSIER - commande RESTAURATION 
<Alt> <D> - <E> 

Lorsqu'un probleme survient sur votre dossier, il vous suffit de recuperer les donnees precedemment 
sauvegardees. 

® Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde sur un repertoire 
ou support different de celui utilise habituellement. 

1. Activez la commande RESTAURATION du menu DOSSIER. 

Votre logiciel ferme votre fichier et ouvre la fenetre presentee ci-dessous. 



Restaurer un fichier de sauvegarde 

Choix du mode de restauration 



<2 



Get assistant vous permet de restaurer des donnees prealablement sauvegardees a I'aide de la 
commande « sauvegarde k 

Pour commencer, choisissez le mode de restauration desire et cliquez sur # suivant s-. 



Mode de restauration 

© Remplacer les donnees actuelles par les donnees sauvegardees 
O Restaurer une copie du dossier sauvegarde 
O Mode avance 



^^MY^OLl^ Annuler 



2. Choisissez votre Mode de restauration a I'aide des boutons radios. Trois options sont disponibles : 

• Remplacer les donnees actuelles par les donnees sauvegardees : Si vous choisissez cette option, le pro- 
gramme remplacera les donnees et les preferences de votre fichier par celles qui se trouvent dans 
votre sauvegarde. 

• Restaurer une copie du dossier sauvegarde : Cette option vous permet de restaurer une sauvegarde 
sans remplacer votre dossier de travail. Dans ce cas, l'outil de restauration restaure une copie du 
fichier sauvegarde vers 1' emplacement que vous choisirez. 

• Mode avance : Selectionnez Mode avance si vous souhaitez choisir les informations a restaurer. Vous 
pouvez restaurer vos donnees ou vos preferences ou les deux. 

4 Par defaut, votre logiciel selectionne 1' option Remplacer les donnees actuelles par les donnees 
sauvegardees. 

3. Une fois le Mode de restauration selectionne, cliquez sur le bouton [Suivant]. 
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Menu Dossier 



La fenetre suivante s'affiche. 



r 

Restau ration 




Restaurer un fichier de sauvegarde f , ) 

Format et emplacement du fichier a restaurer \g 


Vous devez specifier ici le type et I'emplacement de la sauvegarde que vous desirez restaurer. 


1 - Format du fichier de sauvegarde : [ Zip T J 
2- Emplacement du fichier de sauvegarde : 




A:\Societe Exemple.zip 


[ Parcourir... J 


Vous pouvez cliquer sur -s Parcourir s- pour choisir ^emplacement de la sauvegarde 






< Retour Suivant> Annuler 



4. Dans cette fenetre vous devez specifier le type et I'emplacement de la sauvegarde que vous desirez res- 
taurer. Par defaut, le logiciel selectionne le format Zip et affiche I'emplacement de votre derniere sau- 
vegarde. Modifiez-les, si besoin est. 

5. Si le dossier de sauvegarde trouve correspond a celui que vous souhaitez restaurer, cliquez sur le bou- 
ton [Suivant]. 

Sinon vous pouvez utiliser le bouton [Parcourir] pour vous aider a rechercher votre dossier sauve- 
garde. Une fois celui-ci selectionne, cliquez sur [Ouvrir]. Le programme revient a la fenetre precedente 
et affiche I'emplacement du fichier sauvegarde, cliquez sur le bouton [Suivant]. 

6. Un message vous demande de confirmer le remplacement du fichier. Cliquez sur le bouton [Oui]. 
Une derniere etape vous propose de lancer la restauration en cliquant sur le bouton [Restaurer]. 
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Menu Dossier 



Quitter 



^ Menu DOSSIER - commande QUITTER 
<Alt> <D> - <Q> 

Cette commande permet de quitter 1' application. Si un dossier est ouvert lorsque vous activez la 
commande, il est automatiquement ferme. 

D'autres moyens sont a votre disposition pour quitter l'application : 

• Le raccourci clavier <Alt> + <F4>. 

• La commande FERMETURE, presentee dans le menu Systeme que vous ouvrez en cliquant sur l'icone 
presente dans Tangle haut/ gauche de la fenetre application. 

• Un double clic sur l'icone du menu systeme. 

• Un clic sur la case de fermeture de la fenetre ^3, placee dans Tangle haut/droit de la fenetre applica- 
tion. 

Si vous avez active Talerte sauvegarde, dans les preferences sauvegarde de votre logiciel, un message vous 
rappelle que vous devez effectuer regulierement des sauvegardes et vous demande si vous souhaitez en 
effectuer une avant de quitter votre logiciel. 

(D Reportez-vous au chapitre Les Preferences - Sauvegarde du manuel electronique Annexes disponible 
depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation. 



35 




Menu Edition 



Annuler 

Couper, Copier, Coller 

Effacer 

Fiches 

Selectionner tout 

Rechercher, Poursuivre la recherche 

Atteindre 

RafraTchir 

Tout aff icher 

Liste 



Menu Edition 



Vue d'ensemble 



■9 

X 


Annuler 


Ctrl+Z 


Couper 


Ctrl+X 


■J 


Copjer 


Ctrl+C 


§ 


Co[ler 


Ctrl+V 


3 


Effacer 


Ctrl+V 


Fiches 


► 


Selectionner tout 


Ctrl+A 


Rechercher... 


Ctrl+F 


p 


Poursuivre la recherche F3 


P 


Atteindre... 




Rafraichir 


F5 


ft 


Tout afficher 




B 


Liste... 


F4 



A l'ouverture d'une commande du menu LlSTES, le menu EDITION devient actif. 

II presente des commandes permettant d'effectuer des traitements simples sur les elements de la liste, 
comme la creation, la modification d'une fiche ou encore les operations de COUPER-COPIER-COLLER. 

La plupart des commandes presentees dans le menu EDITION peuvent etre egalement activees par le menu 
CONTEXTUEL : vous ouvrez le menu CONTEXTUEL en cliquant sur le bouton droit de la souris. 
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Annuler 



^ Menu EDITION - commande ANNULER 
<Ctrl> <Z> 

Vous utilisez cette commande pour annuler la derniere action que vous venez de realiser. 



Couper 



^ Menu EDITION - commande COUPER 
<Ctrl> <X> 

Cette commande vous permet de retirer d'un document un texte (ou une image) selectionne et de le 
stocker dans le presse-papiers afin de pouvoir le recuperer et le coller dans un autre document. 



L' action de couper efface la selection. 



Copier 



^ Menu EDITION - commande COPIER 
<Ctrl> <C> 

Cette commande vous permet de copier du texte selectionne (ou une image) dans le presse-papiers. Vous 
reutiliserez ce texte dans un autre document en utilisant la commande COLLER. 



Coller 



^ Menu EDITION - commande COLLER 
<Ctrl> <V> 

Cette commande vous permet de coller un texte ou une image prealablement copie et stocke dans le 
presse-papiers. 



Efface r 



^ Menu EDITION - commande EFFACER 
<Ctrl> <Y> 

Cette commande permet d'effacer une selection. 



Attention ! 

Ne pas confondre avec la commande Supprimer qui touche les informations stockees dans une base 
et non des informations simplement affichees comme par exemple le texte d'une note. 



Vous pouvez aussi utiliser l'equivalent clavier <Ctrl>+ <Y>. 
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Fiches 



^ Menu EDITION - commande FICHES 
<Alt> <E> - <F> 

Cette commande est active seulement si une liste ou une fiche est ouverte (Liste des clients, fournisseurs, 
contacts, liste des factures, etc.). Elle permet de : 

CREER : creer un nouvel element dans la liste en cours, identique au bouton [Creer]. 
MODIFIER : modifier un des elements presentes dans une liste, similaire au bouton [Modifier]. 
PROPRIETES : cette commande est contextuelle, elle permet d'afficher les proprietes d'un element selec- 
tionne dans une liste. Attention, cette commande n'est pas systematiquement active. 
ENREGISTRER : enregistrer les modifications apportees dans une fiche. 
VERSION PRECEDENTE : revenir a la fiche telle qu'elle etait avant modification. 
INSERER : inserer un element dans la liste. 

SUPPRIMER : supprimer un element de la liste, identique au bouton [Supprimer]. 
DUPLIQUER : dupliquer un element de la liste. 



Selectionner tout 



^ Menu EDITION - commande SELECTIONNER TOUT 
<Ctrl> <A> 

Cette commande selectionne toutes les informations d'une zone active. Par exemple tout le texte d'une 

zone saisissable, tous les elements d'une liste, etc. 

Vous pouvez aussi utiliser l'equivalent clavier <Ctrl>+ <A>. 



Rechercher 



^ Menu EDITION - commande RECHERCHER 
<Ctrl> <F> 

La commande RECHERCHER est utilisee pour effectuer une recherche dans une liste. Elle s'applique aux 
informations affichees dans la liste active et non a celles contenues dans les fichiers. 

Saisissez le ou les caracteres que vous souhaitez retrouver dans la fenetre puis cliquez sur le bouton [Ok]. 
Le logiciel effectue une recherche sur la totalite des libelles des immobilisations presentes dans la fenetre, 
puis selectionne le premier element repondant a la demande. Les cases a cocher Mot entier uniquement, 
Respecter Min/Maj et Selectionner les elements sont des options qui permettent d'indiquer des criteres de 
recherche plus pointus. 

• Mot entier uniquement : si cette case est cochee vous devez saisir entierement le mot que vous recher- 
chez tel qu'il est enregistre dans votre liste. Par exemple, pour rechercher une immobilisation conte- 
nant le mot LOGICIEL, vous devez saisir ce dernier dans sa totalite en majuscules ou en minuscules. 
Si vous saisissez LOG, votre recherche ne pourra aboutir. 

• Respecter Min/Maj : si cette case est cochee vous devez tenir compte des majuscules et des minuscules 
lorsque vous saisissez votre mot pour la recherche. Par exemple, pour rechercher une immobilisation 
dont le libelle est enregistre sous LOGICIEL, vous devrez indiquer le mot en majuscules. Si ce n'est 
pas le cas, votre recherche ne pourra aboutir. Par contre vous pouvez saisir l'abreviation LOG, votre 
recherche sera alors effectuee avec succes. 

• Selectionner les elements : si cette case est cochee le programme selectionnera toutes les immobilisa- 
tions concernees par votre recherche. 
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Poursuivre la recherche 



^ Menu EDITION - commande POURSUIVRE LA RECHERCHE 
<F3> 

Une fois un element trouve par la commande RECHERCHER, on peut relancer le traitement avec les memes 
criteres afin de trouver l'element suivant qui correspond a ceux-ci. II suffit done d'appeler cette option. 



Atteindre 



^ Menu EDITION - commande ATTEINDRE 
<Alt> <E> - <D> 

Lorsque vous etes dans une fiche, la commande atteindre vous permet d'acceder rapidement a une autre 
fiche sans repasser par la liste des fiches. 



m 



C'est l'equivalent de l'icone i^- 1 ] qui se trouve en bas de la plupart des fiches. 



RafraTchir 



^ Menu EDITION - commande RAFRAICHIR 
<F5> 

Cette commande rafraichit l'affichage dans les listes. Dans la plupart des cas, le rafraichissement est 
automatique. 



Tout afficher 



^ Menu EDITION - commande TOUT AFFICHER 
<Alt> <E> - <0> 

Cette commande vous permet, lorsque vous venez d'executer un filtre dans une liste, de revenir a la liste 
initiale. 



Liste 



®~ Menu EDITION - commande LISTE 
<F4> 

La fonction Liste permet d'obtenir la liste des elements disponibles quand vous avez a saisir une 
information qui elle-meme appartient a une liste. 



40 




Menu Listes 



Clients/Tiers 



Contacts 



Articles 



Devis 



Factures 



Notes de credit 



Reglements 



Modes de paiement 



Taux de TV A 



A ut res listes 



Menu Listes 



Vue d'ensemble 



Q Clients /Tiers. 
fa Contacts. .. 
(^ Articles... 



(0^ Devis... 

^ Factures... 

^ Notes de credit. 

j5f] Reglerinents... 



,-hS ;i Modes de p_aierinent. 
(H lauxdeTVA 
□ Autres listes 



Les commandes de ce menu vous permettent de creer les fichiers de base : 

• les tiers : clients, fournisseurs, prospects et contacts, 

• les articles ou prestations que vous vendez, 

• les modes de paiements utilises pour le reglement des factures clients. 

Vous pourrez consulter les listes des elements crees et effectuer certains traitements sur chacune. 

Lorsque vous activez une de ces commandes, une fenetre presente la liste des elements correspondants. 
Chaque ligne de la liste correspond a une fiche, chaque colonne a une zone de la fiche 

Les methodes pour creer, modifier ou supprimer les elements ou encore pour modifier la presentation et 
l'affichage des listes dans la fenetre sont similaires d'une commande a l'autre. 

(D Pour plus de details sur les fenetres et les listes, consultez les annexes accessibles depuis l'onglet 
Documentations de la barre de navigation. 



42 



Menu Listes 



Clients/Tiers 



®° Menu LISTES - commande CLIENTS/TIERS 
<Alt> <L> - <C> 

Trois listes accessibles en cliquant sur les onglets Clients, Fournisseurs et Prospects regroupent toutes les 
fiches clients, fournisseurs et prospects que vous creez. 



I Liste des clients 



J 

Creer... 


Modifier... 


X 

Supprimer... 



Clients 


Fournisseurs | Prospects | 


























i 


/ 


ijaisisse: le texte a rechercher 


EM 






Code 


Norn 


Adresse 1 


Adresse 2 Code postal Ville 


f> 




CL0001 






BillMlM 


1 


CL0002 


Meurisse Luc 


RueduTr6ne/l5 


10G0 


Brunelles 


► 


CL0003 


Cletapeau 


Rue de la houlette, GG 


Il34fl 


Louvain La neuve 




CL0004 


Lelpitre 


AvSauvage.,78 


Liste des dents j 


Battice 






CL0005 


test 
















■;.<.i 




> 





Clients 

Creer une fiche client 

Pour etablir les factures de vos clients avec Ciel Devis Factures, il est preferable de creer une fiche pour 
chacun d'eux. 



1 . Dans la liste des clients, cliquez sur le bouton L Creer, 



La fenetre Nouveau client s'affiche. 

Un nouveau Code client vous est propose. Les codes sont calcules automatiquement, au fur et a mesure 

de la creation des fiches clients, selon le premier code defini dans les parametres facturation du dossier. 



2. Saisissez le Nom du client. L'icone 



^J 



vous permet d'ajouter un commentaire. 
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L 'onglet Fiche 

• Dans l'onglet Fiche, indiquez les coordonnees completes de votre client (adresse, telephone, fax, etc.). 



I Client :CL0002 Meurisse Luc 



Code: CL0002 



Norm : 



Fiche Complement || Contact | Banque| 



Coordonnees 



Adresse : Rue du Trone,1 5 



10G0 



Bruwelles 



Pays : Belgique 

Telephone : 

Portable : 

E-mail : 

Site internet : 



Creer ] [ Supprimer ] n7]PT][pT|fT]fTr| 



UlnJlx 








S3 T ^ e: 


[ Client 


-] 



N'Ent: BE - 0555.533.153 



v 



02.559.87.65 


Faw : 




0554.56.46.79 




meurisse@spammeplease.co 


Tl 


a 


http://www.rienavoirici.be 
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[ Fermer ] 



L 'onglet Complement 

L'onglet Complement vous propose d'affecter une Famille. Les families permettent de regrouper les tiers 
selon des caracteristiques communes. 



| Fiche | Complement | Contact || Banque 



Divers 


Famille : 


... || Compta : 


400MEURISSE 


Mode de paiement : Esp 


... || Espece 







- Encours 










Autorise : 






Actuel : 


-^ 















1. Choisissez une famille a l'aide de l'icone d'appel de liste ou bien creez-en une nouvelle a l'aide du bou- 
ton [Creer]. 

2. De la meme maniere, selectionnez le Mode de paiement utilise le plus regulierement par votre client lors 
de ses reglements. Vous pourrez le modifier. 

3. Definissez, dans la zone Autorise, le montant maximum des factures dues que vous autorisez a votre 
client. 

La zone Actuel affiche automatiquement 1' encours du client. 
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L 'onglet Contact 

Si vous avez un interlocuteur particulier chez un client, vous pouvez l'enregistrer dans 1' onglet Contact. 



Fiche Complement 



Contact 



Creer un contact... Modifier le contact... [ Supprimer le contact... ] 




►_ 



• Pour creer un nouveau contact, cliquez sur le bouton [Creer un contact]. 

Vous pouvez creer plusieurs contacts pour chaque client. Voir Creer un contact, page 46. 

Les contacts sont egalement accessibles depuis la Liste des contacts dans la barre d'outils ou bien par le 
menu LlSTES, commande CONTACTS. 

• Validez la creation du client, fournisseur ou prospect en cliquant sur [OK]. 

© Le bouton [Ok et creer] vous permet de valider la creation d'un client, fournisseur ou prospect, et d'en 
recreer un autre immediatement. En effet la fenetre de creation reste active. 

Modifier une fiche client 



1 . Pour modifier un client, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 

2. Dans la fenetre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 

Supprimer une fiche client 

Pour supprimer un client, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



Modifier.. 



X 

Supprimer.. 



Fournisseurs 

Vous pouvez creer une fiche pour chacun des fournisseurs aupres desquels vous vous approvisionnez 
regulierement. En revanche, il n'est pas necessaire de creer une fiche pour des fournisseurs occasionnels. 
C'est le cas par exemple des petites depenses courantes (courses, frais de reception, etc.). 

La creation d'une fiche fournisseur est semblable a celle d'un client. Cependant, dans l'onglet 
Complement, vous n'avez que la Famille a renseigner. 

Voir Creer une fiche client, page 43. 

Prospects 

Les prospects, clients potentiels, peuvent egalement etre repertories dans Ciel Devis Factures, en 
attendant leur premiere facture. 

Vous pourrez leur adresser des mailings personnalises leur faisant part de vos offres et propositions 
commerciales ou encore leur faire parvenir des devis par messagerie electronique. Si vous avez un contact 
precis chez ce prospect, vous pouvez egalement noter ses coordonnees. 

La creation d'une fiche prospect est semblable a celle d'un client. 

Voir Creer une fiche client, page 43. 
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Contacts 



^ Menu LlSTES - commande CONTACTS 
<Alt> <L> - <0> 

Les contacts definis pour les clients, fournisseurs et prospects sont regroupes dans une seule liste : la 
Liste des contacts. 

Vous pouvez y aj outer les coordonnees d'autres personnes (votre banquier, votre avocat) ou 
d'administrations (centre des impots, caisse de retraite, etc.). Cette liste de contacts peut done etre 
egalement utilisee comme un repertoire. 



Creer un contact 

Que les contacts soient crees a partir d'une fiche Tiers ou directement dans la liste des contacts, les 
informations a renseigner sont identiques. 



1 . Dans la liste des contacts, cliquez sur le bouton 
La fenetre Nouveau contact s'affiche. 



1 
Creer.. 



4 Nouveau contact 



Norn ; 



Renseignements 




Tel.: 
Fax : 






Fonction : 

Portable : 

E-mail : 


V 








m 












e s a ■ | g i s 






* 









Affectation 

Tiers : 



3 



Fiche du tiers.. 



Creer Supprimer | | |€ ][ 4 ] | ] [~T]Ph" 



OK 



Fermer 



2. Indiquez la Civilite du contact puis saisissez ses nom et prenom dans la zone Nom. 

3. Determinez sa Fonction. 

4. Specifiez ses coordonnees telephoniques et fax. Precisez son e-mail (adresse electronique). 

L'icone Sbi, presentee en fin de zone, ouvre votre messagerie electronique et propose l'adresse definie 
dans la fiche Contact comme adresse du mail. 

5. Vous pouvez noter des observations concernant ce contact dans la zone texte reservee a cet 
effet ; celle-ci presente quelques outils pour mettre en forme votre texte. 

6. Si votre contact est relie a un tiers, selectionnez celui-ci a partir de la zone Tiers. 

Pour cela, utilisez l'icone d'appel de liste ^J. Le bouton 1 Fiche du tiers. .. ] es t alors accessible : il vous 
permet de consulter la fiche du tiers auquel est rattache le contact. 

• Validez la creation du contact en cliquant sur [OK] . 

© Le bouton [Ok et creer] vous permet de valider la creation d'un contact et d'en recreer un autre imme- 
diatement. En effet la fenetre Nouveau contact reste active. 
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Modifier un contact 

1 . Pour modifier un contact, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 

2. Dans la fenetre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 





Modifier.. 



Supprimer un contact 



Pour supprimer un contact, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



x 

Supprimer.. 
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Articles 



^ Menu LlSTES - commande ARTICLES 
<Alt> <L> - <A> 

Pour etablir les devis, factures et notes de credits clients dans Ciel Devis Factures, vous devez creer des 
articles ou prestations correspondant aux produits que vous vendez. 

Cette liste regroupe tous les articles que vous creez. 



Creer un article 

1 . Dans la liste des articles, cliquez sur le bouton 
La fenetre Nouvel article s'affiche. 



J 

Creer.. 



u Nouvel article 



0©(x 



Code: AR0010 



Farnille : 



Libelle : 



m 



Description 


E 5 3 B 


G I S 


T T ' 




I 



Tanfication 










Prix de revient : 




Prix de vente HT : 




Marge HT : 




TauwdeTVA: 


21 -21,00 


V 


Priw de vente TTC: 















Divers 

Poste de recette : 






700000 


J 


Ventes de merchandises 









Creer j Supprimer 00(100 SHD L 1 Fermer 



2. Definissez le Code (alphanumerique) de l'article. 

3. Vous pouvez creer des Families qui permettent de regrouper les articles ayant des caracteristiques 
communes. Elles pourront etre utilisees comme critere de recherche dans les listes et les editions. 



4. Saisissez le Libelle complet de l'article. L'icone I ■**• I vous permet d'ajouter un commentaire. 

Si le libelle n'est pas suffisant ou si vous souhaitez preciser d'autres caracteristiques de l'article, utili- 
sez la zone Description. Vous pouvez mettre en forme le texte saisi, en utilisant les outils presents en 
haut de la zone. Selectionnez le texte que vous souhaitez mettre en forme puis utilisez les outils d'enri- 
chissement du texte (Gras, Souligne, etc.). 

©Lorsque vous indiquez un libelle et une description, c'est la description qui est recuperee dans les 
pieces commerciales que vous creez. En revanche, en l'absence de description, c'est le libelle de 
l'article qui est repris. 

5. Saisissez le Prix de revient de l'article soit le prix auquel vous l'avez achete. 

6. Saisissez le Prix vente HT soit le prix hors taxes auquel l'article sera facture. 
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Vous constatez que la valeur de la zone Marge HT est automatiquement renseignee. En effet, vous 
n'accedez pas a cette zone, calculee selon la formule : Prix vente HT - Prix de revient = Marge HT. 

7. Choisissez le Taux de TVA que vous utilisez pour 1' article a l'aide du menu deroulant. 
Le Prix vente TTC est alors calcule automatiquement. 

8. Choisissez votre Poste de recettes accessible a l'aide de l'icone d'appel de liste. 

• Validez la creation de l'article en cliquant sur [OK] . 

Le bouton [Ok et creer] vous permet de valider la creation d'un article et d'en recreer un autre imme- 
diatement. En effet la fenetre Nouvel article reste active. 



Modifier un article 

1 . Pour modifier un article, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 

2. Dans la fenetre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 



Modifier. 



Supprimer un article 



Pour supprimer un article, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



X 

Supprimer.. 



49 



Menu Listes 



Devis 



^ Menu LlSTES - commande DEVIS 
<Alt> <L> - <D> 

Cette liste repertorie tous les devis existants. A partir de cette liste, vous pouvez creer, modifier, 
supprimer, transferer, ou valider un devis. 

Dans la partie haute de la fenetre, chaque ligne correspond a un devis. 

Le detail du devis selectionne est presente dans la partie basse de la fenetre. 



= Liste des devis 



J 

Creer... 


a 

Modifier... 


X 

Supprimer... 


i 

Apercu... 


Irnprinner... 


Accepter... 


Transferer en facture... 




Lignes de detail : Devis "DC0002" 



Code article | Description article 

AR0004 CPU Zorglub 20Ghz Dual fri 



AR0001 



Fantastique pour applications 
Perfectview ecran plat 30 po 



Quantite 



1,00 



Total HT 



247,11 



1,00 



206,60 



Taux de TVA 



21,00 



21,00 



Total TVA 



51,39 



43,39 



Total TTC 



299,00 



249,99 



s 

► 



Preparer un devis 

Voir Preparer un devis, page 66. 



Modifier un devis 

1 . Pour modifier un devis, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 

2. La fenetre Devis s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 



Modifier.. 



Supprimer un devis 

Les devis qui ne sont plus utilises ou qui n'ont pas donne lieu a un transfert en facture peuvent etre 
supprimes a tout moment. 



Pour supprimer un devis, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



x 

Supprimer.. 
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Consulter Taper^u d'un devis 



Le bouton 



f 



Apercu... j vous permet d'afficher le devis tel qu'il s'imprimera sur papier selon le modele de 
devis declare par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - commande OPTIONS puis ETATS 
PARAMETRABLES). 



1. Pour consulter l'apercu d'un devis, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Apercu]. 

et son menu 



2. Une fenetre affiche 1' apercu avant impression. Utilisez le bouton H<S jlm pnmerJQUtj 
deroulant pour imprimer tout ou partie de l'etat. 

Imprimer un devis 



3jp 

Pour imprimer un devis, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton i lm P nmer 



La fenetre Mise en page s'affiche pour definir le format d'impression. Voir Mise en page, page 21 . 

Valider un devis 

Cette commande vous permet d'enchainer : 

• le transfert du devis en facture, 

• la validation de la facture ainsi creee, 

• son reglement, 

• et son impression. 



1 . Dans la liste des devis, selectionnez le devis a accepter puis cliquez sur le bouton [ Accepter. 
Un message vous rappelle les differentes etapes du traitement et vous demande de confirmer. 

2. Cliquez sur le bouton [Oui] si tel est le cas. 

La facture est imprimee sur le modele declare par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - 
commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES). 

Vous pouvez consulter la facture ainsi creee dans la liste des FACTURES du menu LlSTES. 

© La facture etant validee, elle ne pourra pas etre modifiee. 

De la meme maniere, vous consultez le reglement de la facture dans la liste des REGLEMENTS du menu 
LlSTES. 



Transferer un devis en facture 

Cette commande vous permet de generer une facture a partir d'un devis, vous evitant ainsi une double 
saisie. 

1 . Dans la liste des devis, selectionnez le devis a transferer puis cliquez sur le bouton 



Transferer en facture.. 



Un message vous demande de confirmer ce traitement. 

2. Cliquez sur le bouton [Oui] si tel est le cas. 

Une fois le traitement termine, le masque de saisie de la facture s'affiche. 

3. Vous pouvez la modifier et renseigner les zones propres aux factures : Date ou Mode de paiement. 

4. Validez la creation de la facture en cliquant sur [OK]. 

Vous pouvez consulter la facture dans la liste des FACTURES du menu LlSTES. 
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Envoyer un devis par e-mail 

Cette commande vous permet de faire parvenir le devis au client via la messagerie electronique. 

Pour utiliser cette commande, vous devez done avoir prealablement installe une messagerie 
electronique sur votre ordinateur et un modem. 

Envoyer un devis par mail suite a sa creation 

1. Validez la creation de votre nouveau devis en cliquant sur le bouton [OK]. 

Une nouvelle fenetre confirme l'enregistrement du devis et vous propose d'effectuer differents traitements. 

2. Cochez la case Envoyer le devis par e-mail. 

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Acrobat) contenant le devis est insere dans un 
nouveau message. 

3. L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adresse le devis est proposee comme adresse du des- 
tinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

4. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 

Envoyer un devis par mail a partir de la liste des devis 

1 . Dans la liste des DEVIS, selectionnez celui que vous voulez envoyer par mail. 

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et activez la commande 
Envoyer par email. 

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Acrobat) contenant le devis est insere dans un 
nouveau message. 

3. L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adresse le devis est proposee comme adresse du des- 
tinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

4. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 
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Factures 



^ Menu LlSTES - commande FACTURES 
<Alt> <L> - <F> 

Cette liste repertorie toutes les factures existantes. A partir de cette liste, vous pouvez creer, modifier, 
supprimer, transferer, valider une facture, etc. 

Dans la partie haute de la fenetre, chaque ligne correspond a une facture client. 
Le detail de la facture selectionnee est presente dans la partie basse de la fenetre. 



W) Liste des factures 



Qd[x 



Creer... 


Modifier... 


X 

Supprinner... 


1 

Apercu... 


Imprinner... 


Valider 


Regler... 


li 

Acompte... 


Generer une N.C. 



i 


T 


Saisissez le texte a rechercher Q 












Numero de 


piece Date Norn client 


Validee 


Total HT 


Total TVA Total TTC| Mt deja^ 


fom? 


mmmzmmwMmm. 


^^^1 






N ] 


FC0002 


14/02/2006 Meurisse Luc 


D 


3,26 


173 


3,33 




., 


FCOE 


)03 




14/02/2006 


Cletapeau 


D 


700,32 


147,17 


347,33 




> 




/4A&/JWF 


Lsfctffrs 





?M£3 


tSfJ4 


SSIS? 




FCOi 


*£t4 


& 




























mSaS& 






w> < \ 






> 





Lignes de detail : Facture "FC0001" 


Code article | Description article | Quantite 


Total HT 


Taux de TVA 


Total TVA 


Total TTC 


[> 


1 


AR0001 Magnifique ecran plat 30 pou 


1,00 


20G,G0 


21,00 


43,33 


243,33 


s 

► 


2 


AR0004 20Ghz Dual fridge cooling 

Fantastique pour applications nn 


1,00 


247,11 


21,00 


51,33 


233,00 




1/2 













Facturer un client 

Voir Facturer un client, page 69. 



Modifier une facture 

© Seules les factures non validees peuvent etre modifiees. 

1 . Pour modifier une facture, selectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton 

2. La fenetre Facture s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 



Modifier.. 



Supprimer une facture 

Seules les factures non validees peuvent etre supprimees. 



Pour supprimer une facture, selectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton I 



x 

Supprimer.. 
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Consulter l'apercu d'une facture 



Le bouton 



! 

Apercu... j vous permet d'afficher la facture telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le 
modele de facture declare par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - commande OPTIONS puis 
ETATS PARAMETRABLES). 

1. Pour consulter l'apercu d'une facture, selectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Apercu]. 



2. Une fenetre affiche l'apercu avant impression. Utilisez le bouton H<S jlm pnmerJQUtj 
deroulant pour imprimer tout ou partie de l'etat. 



et son menu 



Imprimer une facture 



Pour imprimer une facture, selectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton 1 lm P nmer 



■^ 



La fenetre Mise en page s'affiche pour definir le format d'impression. Voir Mise en page, page 21 . 

Valider une facture 
Principe 

Tant qu'une facture n'est pas validee, vous pouvez la modifier ou la supprimer. En revanche, pour 
enregistrer un acompte, son reglement ou encore pour generer une note de credit, elle doit etre validee. 

Lorsque le reglement d'une facture est enregistre a la suite de sa creation ou par la commande REGLER, ou 

encore lorsque vous demandez l'enregistrement d'un acompte, Ciel Devis Factures vous propose de la 

valider. 

En revanche, si vous voulez enregistrer le reglement de la facture par la commande ENCAISSER UN 

REGLEMENT du menu MON ARGENT ou generer une note de credit, c'est a vous de valider prealablement la 

facture. 

Dans la liste des factures, vous reperez celles qui sont validees de celles qui ne le sont pas par l'affichage 
d'une coche dans la colonne Validee. 



Valider une facture a partir de la liste des factures 



1 . Selectionnez dans la liste la facture a valider puis cliquez sur le bouton L 
Un message vous demande de confirmer le traitement. 

2. Cliquez sur [Qui] si tel est le cas. 



Valider 



Regler une facture 



Le bouton 



Regler.. 



permet d'enregistrer le reglement d'un client, s'il correspond au Solde du d'une de 



ses factures. 



Si le reglement du client est inferieur au Solde du de la facture, vous devez alors enregistrer un 
acompte (voir paragraphe ci-apres) ou effectuer un reglement partiel. Voir Reglement partiel d'une 
facture, page 96. 

1 . Selectionnez dans la liste la facture dont vous voulez enregistrer le reglement puis cliquez sur le bou- 
ton [Regler]. 

2. Si la facture n'est pas validee, Ciel Devis Factures vous propose de le faire. Cliquez sur [Oui] pour 
effectuer ce traitement, sinon vous ne pourrez pas enregistrer de reglement. 
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Une fenetre s'affiche dans laquelle vous retrouvez les caracteristiques de votre reglement. Voir Encaisser 
un reglement, page 94. 

3. Verifiez les informations renseignees par defaut puis cliquez sur [OK] pour enregistrer le reglement. 

• Dans la liste des factures, vous constatez que le montant de la colonne Reste a payer est a zero. 

• Dans la liste des reglements, vous pouvez consulter l'ecriture de reglement correspondant. 

Enregistrer un acompte 

Si vous avez recu un reglement partiel d'une facture, vous pouvez enregistrer un acompte. 

1 . Dans la liste des factures, selectionnez celle pour laquelle le client a verse l'acompte puis cliquez sur le 



bouton 



Acompte.. 



2. Si la facture n'est pas validee, Ciel Devis Factures vous propose de le faire. Cliquez sur [Oui] pour 
effectuer ce traitement, sinon vous ne pourrez pas enregistrer l'acompte. 

Une fenetre s'affiche dans laquelle vous retrouvez les caracteristiques de votre acompte. Voir Reglement 
partiel d'une facture, page 96. 

3. Verifiez les informations renseignees par defaut puis saisissez le montant de l'acompte dans la zone 
Regie. 

La somme restant due est calculee automatiquement et affichee dans la zone Reste. 

4. Cliquez sur [OK] pour enregistrer l'acompte. 

• Dans la liste des factures : la facture reglee partiellement est affichee en gras ; la colonne Montant deja 
regie vous informe de la somme versee partiellement ; la colonne Reste a payer indique le montant res- 
tant du. 

• Dans la liste des reglements, la colonne Acompte vous indique, si la case est cochee, que le montant 
regie correspond a un acompte. 

Generer une note de credit 
Principe 

Une methode simple pour creer une note de credit consiste a le generer a partir de la facture 
correspondante. Vous evitez ainsi une double saisie des informations. 

A partir de cette commande, vous creez des notes de credit sur les factures clients existantes. Pour cela, 
les factures doivent prealablement etre creees et validees. 

Generer une note de credit a partir de la liste des factures 

1 . Selectionnez dans la liste la facture pour laquelle vous voulez etablir une note de credit puis cliquez 
sur le bouton [Generer une N.C.]. 

Si la facture n'est pas validee 

Ciel Devis Factures vous propose de le faire. Cliquez sur [Oui] pour effectuer ce traitement, sinon vous ne 
pourrez pas enregistrer la note de credit. 

Un message vous informe que votre facture n'est pas reglee et vous indique que la note de credit genere 
permettra d'annuler la facture. 

Si la facture est validee et reglee 

Un message vous informe que la note de credit generee sera une note de credit to tale. 

(D Pour plus de renseignements sur la note de credit d'annulation et la note de credit totale, consultez la 
rubrique "Etablir une note de credit", page 73. 

2. Cliquez sur [Oui] pour enregistrer la note de credit. 
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Vous pouvez le consulter a partir de la liste des NOTES DE CREDITS du menu LlSTES. 

Envoyer la facture par e-mail 

Cette commande vous permet de faire parvenir la facture au client via la messagerie electronique. 

Pour utiliser cette commande, vous devez done avoir prealablement installe une messagerie 
electronique sur votre ordinateur et un modem. 

Envoyer une facture par mail suite a sa creation 

1. Validez la creation de votre nouvelle facture en cliquant sur le bouton [OK]. 

Une nouvelle fenetre confirme l'enregistrement de la facture et vous propose d'effectuer differents 
traitements. 

2. Cochez la case Envoyer la facture par e-mail. 

3. L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adressee la facture est proposee comme adresse du 
destinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

4. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 

Votre piece commerciale est envoyee en piece jointe de votre message au format PDF (Acrobat). 

Envoyer une facture par mail a partir de la liste des factures 

1. Dans la liste des FACTURES, selectionnez celle que vous voulez envoyer par mail. 

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et activez la commande 
Envoyer par email. 

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Acrobat) contenant la facture est insere dans un 
nouveau message. 

3. L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adressee la facture est proposee comme adresse du 
destinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

4. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 
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Notes de credit 



^ Menu LISTES - commande NOTES DE CREDIT 
<Alt> <L> - <V> 

Cette liste repertorie tous les notes de credit crees. A partir de cette liste, vous pouvez creer, modifier, 

supprimer, valider une note de credit, etc. 

Dans la partie haute de la fenetre, chaque ligne correspond a une note de credit. 

Le detail de la note de credit selectionne est presente dans la partie basse de la fenetre. 



- 






















E 


~)frn" 




- Liste aes notes ae creaii 




JOl^ 












| J.. 1 


Modifier... 


X 

Supprimer... 


Apercu... 


Irnprirner... 


Valider 










| 9 | B Saisissez le texte a rechercher 








Validee 


Nurnero de piece 


Date 


Date d'echeance 


Norn client 


Total HT 


Total TVA 


Tot< 


O 


□ 


AC0001 


28/02/2006 


28/02/2006 


Ayvu Jean 


206,60 


43,38 






□ 


AC0002 


2S/02/200G 


28/02/2006 


Meurisse Luc 


412,40 


86,60 




> 


□ 


AC0003 


28/02/2006 


28/02/2006 


Cletapeau 


57,02 


11,87 



















1/3 l<_\_ 










>l 




Lignes de detail : Note de credit "AC0003" 












Code article | Description article 


Quantite 


Total HT TauK 


de TVA 


Total TVA 


Total TTC 


O 


1 |AR0007 |Souris nouvelle technolocjie a 


1,00 


57,02 | 


21 ,00 | 


11,87 


68,89 1 









Creer une note de credit 

Voir Etablirune note de credit, page 73. 

Modifier une note de credit 



1 . Pour modifier une note de credit, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 1 Modifier.. 

2. La fenetre Note de credit s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 

Supprimer une note de credit 

Pour supprimer une note de credit, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



x 

Supprimer.. 



Consulter I'aper^u d'une note de credit 



Le bouton 



! 

Apercu.. 



vous permet d'afficher la note de credit tel qu'il s'imprimera sur papier selon le 
modele de note de credit declare par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - commande 
OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES). 

1. Pour consulter l'apercu de la note de credit, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 
[Apercu]. 



2. Une fenetre affiche l'apercu avant impression. Utilisez le bouton L -^ U.T l .P.[!fTlg[,.f,P. u ^; T J et son menu 
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deroulant pour imprimer tout ou partie de l'etat. 

Imprimer une note de credit 

Pour imprimer une note de credit, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



Imprimer.. 



La fenetre Mise en page s'affiche pour definir le format d'impression. Voir Mise en page, page 21 . 

Envoyer une note de credit par e-mail 

1. Dans la liste des NOTES DE CREDIT, selectionnez celui que vous voulez envoyer par mail. 

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et activez la commande 
Envoyer par email. 

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Acrobat) contenant la note de credit est insere 
dans un nouveau message. 

3. L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adressee la facture est proposee comme adresse du 
destinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

4. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 
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Reglements 



^ Menu LISTES - commande REGLEMENTS 
<Alt> <L> - <R> 

Cette commande vous permet de consulter la liste de tous les reglements. 

Nous vous rappelons qu'un reglement peut etre genere a partir de : 



• la liste des factures, bouton [ Hegler. 



Acompte.. 



• l'enregistrement d'un acompte : liste des factures, bouton 

• l'encaissement d'un reglement, menu MON ARGENT - commande ENCAISSER UN REGLEMENT 



Creer un reglement 



Dans la liste des reglements, cliquez sur le bouton 



1 
Creer.. 



La fenetre Nouveau reglement s'affiche. Voir Encaisserun reglement, page 94. 



GrJ Nouveau reglement * 



Informations reglement - 



Date: 


14/06/2005 B ^ 




Code : 


RC0020 


Libelle : 


Encaissement client 


Client : 


CL0001 


BOURGOGNEESCARGOT 


Poste de tresorerie : 


512000 


Banque 1 


Mode de paiement : 


Chq _^_ 


Cheque 





Montant 

Selection : 



[T] Regie 



Reste : 



Liste des factures et avoirs valides non regies - 



Date j Numero de piece Total HT | Total TVA | Total TTC | Mt deja regie | F^ 



OG/01/2004 FC0018 



217,25 



42,58 



259,33 



1 



m 



> 



Reste a ventiler : 
[OK et Creer] 



[W M OK J [ Annuler | 



Supprimer un reglement 



Pour supprimer un reglement, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



X 

Supprimer.. 
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Modes de paiement 



®° Menu LISTES - commande MODES DE PAIEMENT 
<Alt> <L> - <P> 

Cette liste regroupe les modes de paiement que vous creez. 

Les pieces commerciales que vous enregistrez necessitent un mode de paiement specifique. 

lis peuvent etre ensuite affectes par defaut a un poste de tresorerie afin de faciliter les operations de 

saisie. 

A partir de cette liste, vous pouvez creer, modifier ou supprimer un mode de paiement. 



Creer un mode de paiement 

1 . Dans la liste des modes de paiement, cliquez sur le bouton 
La fenetre Nouveau mode de paiement s'affiche. 



J 

Creer.. 



■ 


Mode de paiement : Esp - Espece | X ] 








Code : 
Libelle : 


Esp 




Espece 










Type: 
Tresorerie : 


Espece v 


J 












Echeance : 


A reception [ Modifier... J 




[ Ok et creer] [ OK ] [ Annuler ] 





2. Definissez le Code (alphanumerique) du mode de paiement et indiquez un Libelle. 

3. Choisissez le Type de paiement dans la liste deroulante qui est proposee lorsque vous cliquez sur le 

triangle de selection M •. 

Le Type correspond au moyen utilise pour payer : CB (carte de credit), Especes, Virement, etc. 

©Les types de paiement sont definis dans l'application. Vous ne pouvez ni les modifier, ni en creer 
de nouveaux. 

4. Affectez le code de Tresorerie correspondant. Vous pouvez le selectionner dans la liste qui s'affiche lors- 
que vous cliquez sur l'icone d'appel de liste ■■■ I . 

La zone Echeance va permettre le calcul de la date a laquelle le paiement devra etre effectue par le client. 

5. L'option A reception est selectionnee par defaut, mais vous pouvez la modifier en cliquant sur le bou- 
ton [Modifier]. Une fenetre dans laquelle vous allez renseigner les conditions de reglement de votre 
client concernant l'echeance de ses factures s'affiche. 

• Validez la creation du mode de paiement en cliquant sur [OK] . 

© Le bouton [Ok et creer] vous permet de valider la creation du mode de paiement et d'en recreer un 
autre immediatement. En effet la fenetre Nouveau mode de paiement reste active. 
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Modifier un mode de paiement 

1 . Pour modifier un mode de paiement, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



Modifier. 



2. La fenetre Mode de paiement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 



Supprimer un mode de paiement 

Pour supprimer un mode de paiement, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



x 

Supprimer.. 
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Taux de TVA 



^ Menu LISTES - commande TAUX DE TVA 
<Alt> <L> - <T> 

Cette liste regroupe les taux de TVA predefinis par le logiciel et les plus couramment utilises. 



H Liste des TVA 



J 

Creer... 


Modifier... 


X 

Supprirner... 



. □ x 



Code *| TauK Poste TVA collectee 


Si 


iO 
12 


12,00 


451540 


8 

£ 


21 


21,00 


451540 


^ 


G 


6,00 


451540 










iListedesTVAl 




EBI I < > 





• Pour creer un taux, cliquez sur le bouton 



Creer.. 



Si No uvea u taux de TVA 



Code 



TauK : 



TVA collectee 



Poste : 
Libelle : 



Ok et creer 



Ok [ Annuler ] 



Dans la fenetre Nouveau taux de TVA : 

1 . Saisissez le code puis le taux. 

2. Precisez le Poste TVA collectee ainsi que son Libelle. 

3. Validez la creation du taux de TVA en cliquant sur [OK]. 

@ Le bouton [Ok et creer] vous permet de valider la creation d'un taux de TVA et d'en recreer un autre 
immediatement. En effet la fenetre Nouveau taux de TVA reste active. 



• Pour modifier un taux existant, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



Modifier.. 



• Pour supprirner un taux existant, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 



X 

Supprirner.. 
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Autres listes 



^ Menu LISTES - commande AUTRES LISTES 
<Alt> <L> - <U> 

Une table correspond a l'enregistrement de divers elements, identifies principalement par des codes. 
Dans Ciel Devis Factures, les Monnaies, les Formes juridiques et les Titres par exemple, sont des tables. 

1 . Selectionnez la liste que vous souhaitez consulter puis cliquez sur le bouton [Ouvrir] pour acceder a 
son contenu. 



Liste des tables 



kJ 



: Ouvrir.. 



Monnaies 



Formes juridiques 






Titres 



Farnille de tiers 



Fonctions 



Farnille d'articles 



Farnille agenda 



7(1) 



< > 



r ■ i 

■ Liste "Monnaies" | X | 




Creer... 


Modifier... 


Supprirner... 




Code 


j_| 


1 '■ 


2 


USD 


i 


3 
4 


CHF 


► 


GBP 


4 


5 


CAD 


* 


G 
7 


JFY 


* 


ALL 




S 


DZD 


9 
10 


AOA 


ARS 


isfil 


■BE I < 



Exemple 

La fenetre ci-dessus a droite presente la liste des monnaies. 

Vous retrouvez les boutons [Creer], [Modifier] et (Supprirner]. 

• Le bouton [Creer] ouvre une fenetre vous permettant d'aj outer un element. 



Creation d'un no uvel element ". 



Propriete 




Valeur 




0: 


HK^^^MH i 


Norm 




& 


Cours 






N ombre de decimales 




mm 




:< 


1 


* 





Ok et creer 



Ok J [ Annuler 



• Pour modifier un element, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier]. 

• Pour la suppression d'un element, selectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprirner]. 
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Preparer un clevis 



Facturer un client 



Etablir une note de credit 



Relancer un client 
Consulter un compte client 
Preparer un mailing 
Etats/statistiques 
Agenda/Planning 
Rappel 



Menu Relations clients 



Vue d'ensemble 



% 


Preparer un devis... 


€> 


Facturer un client, . . 




Etablir une note de credit. . . 


Relancer un client, , , 


© 


Consulter un compte client, , , 


# 


Preparer un mailing... 


4 


Etats /statistiques... 


ll 


Agenda/Planning... 


a 


Rappel... 



Avec les commandes de ce menu, vous pouvez : 

• creer les pieces commerciales (devis, factures et notes de credit), 

• effectuer la relance des factures impayees aupres de vos clients, 

• realiser des mailings aupres de vos tiers, 

• consulter les fiches de vos clients, 

• editer des etats et des statistiques en rapport avec les pieces commerciales. 

Vous disposez egalement de modeles d'edition pour la relance client et la preparation de mailing que vous 
pouvez personnaliser a l'aide des etats parametrables, accessibles depuis le menu DOSSIER, commande 
OPTIONS. 
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Preparer un devis 



®° Menu Relations clients - commande preparer un devis 
<Alt> <R> - <P> 



® Si vous avez a creer un devis proche d'un devis deja existant, vous pouvez dupliquer ce dernier en le 
selectionnant dans la liste des devis et en appelant la commande DUPLIQUER du menu contextuel (clic 
droit). 

A l'appel de la commande PREPARER UN DEVIS, le logiciel affiche la liste des clients et prospects existants. 
• Selectionnez celui auquel est adresse le devis puis cliquez sur le bouton [OK] . 
Si vous n'avez pas encore cree la fiche du client ou du prospect 

1 . Cliquez sur le bouton 



Creer 



La fenetre de creation d'une fiche client/ tiers s'affiche. Voir Creer une fiche client, page 43. 
2. Renseignez-la puis cliquez sur le bouton [OK]. 



La fenetre Nouveau devis s'affiche. 



ffi Nouveau devis * 



- □ x 



- Informations piece 


Numero de piece : 
Date: 


DC0003 


28/02/2006 


B 


T 









Informations reglement 


Mode de paierment : 
Date de validite : 




28/03/2006 a 


T 



Informations client/prospect 


Code : 

Norm : 

Adresse : 


CL0001 _J| 


Ayvu Jean 


Av Spirou, 54 




1000 


Bruwelles 







Lignes de detail : [,Jf Ajouter ][^ jnserer ^ Supprimer ] 



Code article | Description article Quantite Prix HT de I'article Taux de TVA Prix TTC de I'article Remise Mt n^* 



1,00 






1 /10 

5] QFacturerenTTC 

Remise globale — 

En% 



Montant : 



Total piece 

HT: 


TVA: 


TTC: 
Reste a payer : 


Acormpte : 









[OK et Creer] Supprimer 



C 



OK 



Annuler 



Renseignez I'en-tete du devis 



Informations piece et reglement 

Le Numero de piece est automatiquement attribue par le logiciel selon le numero du dernier devis cree. 
Si vous creez votre premier devis, le numero est attribue selon les parametres definis dans l'onglet 
Facturation des PARAMETRES FACTURATION du menu DOSSIER. 

La date de travail est proposee comme Date du devis. 

La Date de validite correspond a la date a laquelle l'eventuelle facture, issue du devis, devra etre payee par 

le client. Elle est fixee en fonction du mode de paiement que vous avez choisi. 
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• Vous pouvez modifier ces dates en utilisant les icones du calendrier J^J ou des dates predefinies 
situes en fin de zone. 



v 



Informations client/prospect 

Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse complete. 

• Vous pouvez modifier ces informations. 

Si vous n'avez pas selectionne le bon Code client, vous pouvez le modifier a l'aide de l'icone d'appel de 

liste _^J situe en fin de zone. 

Saisissez les articles dans le corps du devis 

Vous allez maintenant creer les differentes lignes du devis. 

La premiere ligne est automatiquement generee. Une fois la date de validite renseignee, le curseur se 
place dans la colonne Code article du tableau de saisie. 

Pour chacune des lignes du devis, vous renseignez les informations suivantes : 

1. Indiquez le Code article ou selectionnez-le a l'aide de l'icone d'appel de liste qui s'affiche automatique- 
ment lorsque vous double-cliquez dans la zone du meme nom. Vous pouvez aussi selectionner votre 
article en saisissant les premiers caracteres de celui-ci et en le selectionnant dans la fenetre de 
Recherche rapide. 

Pour saisir un article non reference, ne renseignez pas la zone Code article. Dans la zone Description 
article, saisissez votre description. 

2. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entree> pour passer a la zone suivante. 

Les zones Description article, Prix HT, Taux de TVA, Prix TTC sont renseignees par les informations definies 
dans la fiche article. 

3. Vous pouvez modifier les valeurs de ces zones. 

4. Saisissez la quantite d'articles dans la zone Quantite (par defaut a 1) puis appuyez sur la touche 
<Tabulation> ou <Entree>. 

Les valeurs des zones Total HT et Total TTC sont automatiquement recalculees. 

Chaque fois que vous validez une ligne du devis, le recapitulatif des montants presentes dans le pied du 
devis est calcule. 

Completez et verifiez les donnees du pied du devis 

Facturer en TTC 

Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel fasse les calculs sur le TTC et non sur le HT. 

Saisie d'une remise globale 

Vous pouvez determiner un taux de remise globale, realise sur le montant HT, en pourcentage ou en 
saisissant une valeur dans la zone Montant. En fonction des articles saisis, les zones sont remises a jour 
automatiquement. 

Saisie d'un acompte 

Si vous avez recu un reglement partiel concernant votre devis, vous pouvez saisir son montant dans la 
zone Acompte. 

Les autres zones de la partie Total piece ne sont pas accessibles : elles sont automatiquement calculees 
par le programme en fonction des articles saisis dans le devis. 



• Une fois toutes les informations definies, validez le devis en cliquant sur le bouton [OK] . 
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Traitements proposes apres la creation du devis 

Une nouvelle fenetre confirme l'enregistrement du devis et vous propose d'effectuer differents traitements. 



Le devis a bien ete e n regis t re. 



Options 



I I Irnprinner le devis 
Z\ Envoyer le devis par email 



infos@bescargot.fr 



I I Apercu du devis 



i/. 



j Pour changer I'etat pararmetrable par defaut.. 
^jS allez dans Dossier/Options/Etats parametrables. 



nrn r 



Plus tard 



• Selectionnez les traitements que vous voulez effectuer en cochant les options de votre choix. 
Si vous ne voulez effectuer aucun des traitements proposes, cliquez sur le bouton [Plus tard]. 

Imprimer le devis 

Le devis sera imprime selon le modele defini Par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS 
COmmande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES). 



Par la suite, vous pourrez imprimer les devis a partir de la liste des devis, bouton 



9 
Imprimer.. 



Envoyer le devis par e-mail 

Cette option vous permet de faire parvenir le devis au client via la messagerie electronique. 

Pour utiliser cette commande, vous devez done avoir prealablement installe une messagerie 
electronique sur votre ordinateur et un modem. 

Le fichier au format PDF (Adobe Acrobat) contenant le devis est insere dans un nouveau message. 

1 . L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adresse le devis est proposee comme adresse du des- 
tinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

2. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 

Consulter I'aper^u du devis 

Cette option vous permet d'afficher le devis tel qu'il s'imprimera sur papier selon le modele defini Par 
defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES). 

Une fenetre affiche 1' apercu avant impression. 



Utilisez le bouton L ^ ■ m P nmer tQut j ^^J et son menu deroulant pour imprimer tout ou partie de l'etat. 



Si vous consultez le devis a l'ecran, il n'est pas necessaire de cocher l'option Imprimer le devis puisque 
vous pourrez demander son impression sur papier a partir de la fenetre Apergu. 
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Facturer un client 



^ Menu Relations clients - commande facturer un client 
<Alt> <R> - <F> 



Vous pouvez generer de nouvelles factures a partir des devis existants par la commande DEVIS du 



menu LlSTES, bouton 



Transferer en facture.. 



Creer.. 



1 . Dans la liste des devis, cliquez sur le bouton 
Le logiciel affiche la liste des clients existants. 

2. Selectionnez celui auquel est adressee la facture puis cliquez sur le bouton [OK]. 

Si vous n'avez pas encore cree la fiche du client 

1. Cliquez sur le bouton [Creer]. 

La fenetre de creation d'une fiche client/ tiers s'affiche. Voir Creer une fiche client, page 43. 

2. Renseignez-la puis cliquez sur le bouton [OK]. 
La fenetre Nouvelle facture s'affiche. 



5! Nouvelle facture 



Lje^ 



Informations piece 


Numero de piece : 
Date: 


FC002G 


14/06/2005 B 


■v 







Informations reglement - 



Mode de paiement : Chq - Cheque 
Date d'echeance : 



v 



14/06/2005 B 



Informations client - 

Code : 



CL0001 



3 



Norm : 
Adresse : 



BOURGOGNEESCARGOT 



1 RUE JEAN MONNET 



Zl 2000 



21800 



CHEVIGNYSTSAUVEUR 



Lignes de detail : [ "■ Ajouter ][■'. Inserer ; Supprimer ] 

Code article Description article 



1,00 



Quantite Prix HT de I'article Taux de TVA Prix TTC de I'article Remise Mt rerr [J- 



1 /10 

[ ^} ] l~~l Facturer en TTC 
Remise glob-ale — 

En% 



Montant : 



Total piece 

HT: 
Acormpte : 



TVA: 



TTC: 
Reste a payer : 



Creer 



I Ferrner ] 



Renseignez Ten-tete de la facture 



Informations piece et reglement 

Le Numero de piece est automatiquement attribue par le logiciel selon le numero de la derniere facture 

creee. 

Si vous creez votre premiere facture, le numero est attribue selon les parametres definis dans l'onglet 

Facturation des PARAMETRES FACTURATION du menu DOSSIER. 
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La date de travail est proposee comme Date de la facture. 

La Date d'echeance correspond a la date a laquelle la facture devra etre payee par le client. Elle est fixee en 

fonction du mode de paiement que vous avez choisi. 

• Vous pouvez modifier ces dates en utilisant les icones du calendrier J5J ou des dates predefinies % 
situes en fin de zone. 

Informations client 

Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse complete. 

• Vous pouvez modifier ces informations. 

Si vous n'avez pas selectionne le bon Code client, vous pouvez le modifier a l'aide de l'icone d'appel de 

liste _^J situe en fin de zone. 

Saisissez les articles dans le corps de la facture 

Vous allez main tenant creer les differentes lignes de la facture. 

La premiere ligne est automatiquement generee. Une fois la date d'echeance renseignee, le curseur se 
place dans la colonne Code article du tableau de saisie. 

Pour chacune des lignes de la facture, vous renseignez les informations suivantes : 

1. Indiquez le Code article ou selectionnez-le a l'aide de l'icone d'appel de liste qui s'affiche automatique- 
ment lorsque vous double-cliquez dans la zone du meme nom. Vous pouvez aussi selectionner votre 
article en saisissant les premiers caracteres de celui-ci et en le selectionnant dans la fenetre de 
Recherche rapide. 

Pour saisir un article non reference, ne renseignez pas la zone Code article. Dans la zone Description 
article, saisissez votre description. 

2. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entree> pour passer a la zone suivante. 

Les zones Description article, Prix HT, Taux de TVA, Prix TTC sont renseignees par les informations definies 
dans la fiche article. 

3. Vous pouvez modifier les valeurs de ces zones. 

4. Saisissez la quantite d'articles dans la zone Quantite (par defaut a 1) puis appuyez sur la touche 
<Tabulation> ou <Entree>. 

Les valeurs des zones Total HT et Total TTC sont automatiquement recalculees. 

Chaque fois que vous validez une ligne de la facture, le recapitulatif des montants presentes dans le pied 
de la facture est calcule. 

Completez et verifiez les donnees du pied de la facture 

Facturer en TTC 

Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel fasse les calculs sur le TTC et non sur le HT. 

Saisie d'une remise globale 

Vous pouvez determiner un taux de remise globale, realise sur le montant HT, en pourcentage ou en 
saisissant une valeur dans la zone Montant. En fonction des articles saisis, les zones sont remises a jour 
automatiquement. 

Saisie d'un acompte 

Si vous avez recu un reglement partiel concernant votre facture, vous pouvez saisir son montant dans la 
zone Acompte. 

Les autres zones de la partie Total piece ne sont pas accessibles : elles sont automatiquement calculees 
par le programme en fonction des articles saisis dans la facture. 



Une fois toutes les informations definies, validez la facture en cliquant sur le bouton [OK]. 
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Traitements proposes apres la creation de la facture 

Une nouvelle fenetre confirme l'enregistrement de la facture et vous propose d'effectuer differents 
traitements. 



La facture a bien ete enregistree. 



Optic 



@ Recevoir le reglement maintenant 

l~~l Irmprirmer la facture 

I I Envoyer la facture par email 



infos@bescargot.fr 



I] Apercu de la facture 



V 



j Pour changer I'etat parametrable par defaut, 
■* allez dans Dossier/Options/Etats parannetrables. 



C 



OK 



Plus tard 



• Selectionnez les traitements que vous voulez effectuer en cochant les options de votre choix. 
Si vous ne voulez effectuer aucun des traitements proposes, cliquez sur le bouton [Plus tard]. 

Recevoir le reglement maintenant 

Si vous etes deja en possession du reglement de la facture, l'option Recevoir le reglement maintenant vous 
permet de l'enregistrer. 

© Seules les factures validees peuvent etre reglees. Si ce n'est pas le cas, la validation est automatique- 
ment realisee lorsque vous confirmez l'enregistrement du reglement. 

La fenetre d'enregistrement d'un reglement s'affiche reprenant automatiquement la somme a regler dans 
la zone Regie. 

• Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

En revanche, si le reglement du client est inferieur au Solde du de la facture, vous devez effectuer un 
reglement partiel. 

Voir Reglement partiel d'une facture, page 96. 

Imprimer la facture 

La facture sera imprimee selon le modele defini Par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - 
COmmande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES). 



Par la suite, vous pourrez imprimer les factures a partir de la liste des factures, bouton 



Imprimer.. 



Envoyer la facture 

Cette option vous permet de faire parvenir la facture au client via la messagerie electronique. 

© Pour utiliser cette commande, vous devez done avoir prealablement installe une messagerie 
electronique sur votre ordinateur et un modem. 

Le fichier au format PDF (Adobe Acrobat) contenant la facture est insere dans un nouveau message. 

1 . L'adresse e-mail definie pour le client auquel est adressee la facture est proposee comme adresse du 
destinataire. Vous pouvez la modifier. 

Si aucune adresse e-mail n'est definie, la zone reste vide. Vous devez alors saisir l'adresse. 

2. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 
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Consulter I'aper^u de la facture 

Cette option vous permet d'afficher la facture telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modele defini 
Par defaut dans les etats parametrables (menu OUTILS - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES). 

Une fenetre affiche l'apercu avant impression. 



Utilisez le bouton U-^ ■ m P nmer tQut j ^^} et son menu deroulant pour imprimer tout ou partie de l'etat. 



Si vous consultez la facture a l'ecran, il n'est pas necessaire de cocher l'option Imprimer la facture 
puisque vous pourrez demander son impression sur papier a partir de la fenetre Apergu. 
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Etablir une note de credit 



^ Menu Relations clients - commande ETABLIR UNE NOTE DE CREDIT 
<Alt> <R> - <E> 

Cette commande permet la creation d'une note de credit en le saisissant de toutes pieces. 



J 

Creer.. 



1 . Dans la liste des notes de credit, cliquez sur le bouton 
Le logiciel affiche la liste des clients existants. Voir Creer une fiche client, page 43. 

2. Selectionnez celui auquel est adresse la note de credit puis cliquez sur le bouton [OK]. 

Si vous n'avez pas encore cree la fiche du client 

1. Cliquez sur le bouton [Creer]. 

La fenetre de creation d'une fiche client/ tiers s'affiche. 

2. Renseignez-la puis cliquez sur le bouton [OK]. 
La fenetre Nouvelle note de credit s'affiche. 



" Efl Nouvelle note de credit 



0©£ 



Informations piece 


Numero de piece : 
Date: 


AC0001 


IBB— is 


w 





Informations client 



|- Informations reglement 

Mode de paierment : 
Date d'echeance : 



Esp - Espece 



1/03/200G a 



Code : 


CL0001 _J 


Norm : 


Ayvu Jean 


Adresse : 


Av Spirou, 54 








1000 


Bruxelles 



Lignes de detail 


[ ] Ajouter ][ * 


jnserer ; Supprirmer ] 








Code article 


Description article 


Quantite Priw HT de (article Taux de TVA 


Prix TTC de (article 


Remise Mt re 


O 


I 


1,00 






► 














1 /id 


i < 1 




I 


> 





ij O Facturer en TTC 
- Remise globale — 

En% 



Montant : 



Total piece 

HT: 



TVA: TTC: 

Reste a payer : 



Creer 



f "'^ll J I I 



OK 



Fermer 



Renseignez I'en-tete de la note de credit 

Informations piece et reglement 

Le Numero de piece est automatiquement attribue par le logiciel selon le numero de la derniere note de 

credit creee. 

Si vous creez votre premiere note de credit, le numero est attribue selon les parametres definis dans 

l'onglet Facturation des PARAMETRES FACTURATION du menu DOSSIER. 

La date de travail est proposee comme Date de la note de credit. 

La Date d'echeance correspond a la date a laquelle la note de credit devra etre utilise par le client. 

• Vous pouvez modifier ces dates en utilisant les icones du calendrier J5J ou des dates predefinies % 
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situes en fin de zone. 

Informations client 

Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse complete. 

• Vous pouvez modifier ces informations. 

Si vous n'avez pas selectionne le bon Code client, vous pouvez le modifier a l'aide de l'icone d'appel de 

liste _^J situe en fin de zone. 

Saisissez les articles dans le corps de la note de credit 

Vous allez maintenant creer les differentes lignes de la note de credit. 

La premiere ligne est automatiquement generee. Une fois la date d'echeance renseignee, le curseur se 
place dans la colonne Code article du tableau de saisie. 

Pour chacune des lignes de la note de credit, vous renseignez les informations suivantes : 

1. Indiquez le Code article ou selectionnez-le a l'aide de l'icone d'appel de liste qui s'affiche automatique- 
ment lorsque vous double-cliquez dans la zone du meme nom. Vous pouvez aussi selectionner votre 
article en saisissant les premiers caracteres de celui-ci et en le selectionnant dans la fenetre de 
Recherche rapide. 

Pour saisir un article non reference, ne renseignez pas la zone Code article. Dans la zone Description 
article, saisissez votre description. 

2. Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entree> pour passer a la zone suivante. 

Les zones Description article, Prix HT, Taux de TVA, Prix TTC sont renseignees par les informations definies 
dans la fiche article. 

3. Vous pouvez modifier les valeurs de ces zones. 

4. Saisissez la quantite d'articles dans la zone Quantite (par defaut a 1) puis appuyez sur la touche 
<Tabulation> ou <Entree>. 

Les valeurs des zones Total HT et Total TTC sont automatiquement recalculees. 

Chaque fois que vous validez une ligne de la note de credit, le recapitulatif des montants presentes dans 
le pied de la note de credit est calcule. 

Completez et verifiez les donnees du pied de la note de credit 

Facturer en TTC 

Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel fasse les calculs sur le TTC et non sur le HT. 

Saisie d'une remise globale 

Vous pouvez determiner un taux de remise globale, realise sur le montant HT, en pourcentage ou en 
saisissant une valeur dans la zone Montant. En fonction des articles saisis, les zones sont remises a jour 
automatiquement. 

Les zones de la partie Total piece ne sont pas accessibles : elles sont automatiquement calculees par le 
programme en fonction des articles saisis dans la facture. 



• Une fois toutes les informations definies, validez la note de credit en cliquant sur le bouton [OK] . 

® La note de credit que vous venez de creer n'est pas valide. 

Vous pouvez le consulter a partir de la liste des notes de credit (commande NOTES DE CREDIT du menu 
LlSTES). 
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Etablir une note de credit d f annulation de facture 

^ Menu LlSTES - commande FACTURES - bouton [Generer une note de credit] 

Une methode simple pour creer une note de credit consiste a le generer a partir de la facture 
correspondante. Vous evitez ainsi une double saisie des informations. 

A partir de cette commande, vous creez des notes de credit sur les factures clients existantes. 
Pour cela, les factures doivent prealablement etre creees et validees. 

® Pour etablir une note de credit d'annulation, la facture ne doit pas etre reglee et aucun acompte ne 
doit etre enregistre. 

1 . Selectionnez dans la liste la facture pour laquelle vous voulez etablir une note de credit puis cliquez 
sur le bouton [Generer une N.C.]. 

Si la facture n'est pas validee 

Ciel Devis Factures vous propose de le faire. Cliquez sur [Oui] pour effectuer ce traitement, sinon vous ne 
pourrez pas enregistrer la note de credit. 

Un message vous informe que votre facture n'est pas reglee et vous indique que la note de credit generee 
permettra d'annuler la facture. 

Si la facture est validee et reglee 

Un message vous informe que la note de credit generee sera une note de credit total. 

2. Cliquez sur [Oui] pour enregistrer la note de credit. 

Dans la liste des FACTURES, la facture annulee par note de credit apparait en italique et la colonne Reste a 

payer est a zero. 

II en est de meme pour la note de credit generee dans la liste des NOTES DE CREDIT. 

Etablir une note de credit 

^ Menu LlSTES - commande FACTURES - bouton [Generer un N.C] 

Une note de credit total s'etablit a partir d'une facture prealablement validee et reglee. On ne peut pas 
realiser une note de credit total a partir d'une facture partiellement reglee. 

1 . Selectionnez dans la liste la facture pour laquelle vous voulez etablir une note de credit total puis 
cliquez sur le bouton [Generer une N.C.]. 

Le logiciel vous informe que votre facture etant reglee totalement, la note de credit generee sera une note 
de credit total. 

2. Cliquez sur [Oui] pour enregistrer la note de credit. 

Dans la liste des notes de credit, la note de credit apparait en italique. 

Le Solde du de la facture est a zero. Le client ayant deja regie l'integralite de la facture, le Total TTC de la 
note de credit sera egal au Total TTC de la facture. 
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Relancer un client 



^ Menu Relations clients - commande relancer un client 
<Alt> <R> - <R> 

Cette commande vous permet d'envoyer une lettre de relance a un ou plusieurs clients n'ayant pas regie 
leurs factures a la date d'echeance. 

1. Dans la liste des etats disponibles, double-cliquez sur l'etat que vous souhaitez imprimer. 

Une nouvelle fenetre s'affiche dans laquelle vous allez effectuer les selections necessaires a l'edition de 
vos relances. 



p "— 


1ere relance 


] 


Saisie des valeurs 

1 ere lettre de relance 


m 


Clients : ©itousj 






O Le client : 




ODelafamille 






Criteres : Factures non reglees et echues au : 11 /03/2005 


sm 






Depassement de la date d'echeance : (en 


jours) 






Pour le mode de paiement : 


J 




Factures :© D'un nnontant minimal de : euros 






O De I'encours client autorise 

m \ Attention, l'edition des relances ne tient compte que des factures 
^\r et avoirs valides. 




OK 


[ Annuler ] 









2. Selectionnez les Clients auxquels vous voulez envoyer une lettre de relance : 

• Tous : tous les clients existants seront selectionnes. 

• Le client : indiquez le code du client auquel vous voulez envoyer une relance. Vous pouvez utiliser 

l'icone d'appel de liste _^J pour le selectionner. 

• De la fa mi Me : seuls les clients appartenant a la famille dont vous indiquez le code seront selection- 
nes. Vous pouvez utiliser l'icone d'appel de liste _^J pour selectionner la famille. 

3. Dans la partie Criteres, zone Factures non reglees et echues au, indiquez la date d'echeance a laquelle les 
factures auraient du etre reglees. 

Vous pouvez affiner la selection des factures en indiquant le nombre de jours correspondant au Depas- 
sement de la date d'echeance ainsi que le mode de paiement utilise pour les factures. 

4. La selection peut aussi etre realisee en fonction de deux autres criteres par rapport aux Factures : 

• D'un montant minimal : toutes les factures dont le montant TTC est inferieur a celui que vous indi- 
quez ne seront pas selectionnees. 

• De I'encours client autorise : dans ce cas, c'est le montant de I'encours, defini dans la fiche de cha- 
que client, qui est utilise comme critere de selection. 

5. Validez votre parametrage en cliquant sur le bouton [OK]. 

La fenetre Mise en page s'affiche pour que vous puissiez verifier le parametrage de votre imprimante et du 
format d'impression. Voir Mise en page, page 21. 



76 



Menu Relations clients 



Consulter un compte client 



®° Menu Relations clients - commande consulter un compte client 
<Alt> <R> - <C> 

A partir de cette commande, vous pouvez, pour un client donne : lui envoyer une lettre de relance, 
un e-mail, consulter son site Web, acceder a sa fiche pour lui apporter d'eventuelles modifications ou 
encore editer des statistiques. 

• Choisissez le Code du client dans la liste de recherche rapide ou en cliquant sur l'icone d'appel de liste 

■■■ L puis appuyer sur la touche <Entree> ou <Tabulation>. 

Le nom du client s'affiche dans la zone Nom et les donnees le concernant renseignent les differents 
onglets : 

• Factures : liste de toutes les factures emises pour le client selectionne. 

• Encours : liste de toutes les factures et notes de credit valides, non regies. 

• Devis : liste de tous les devis emis pour le client. 

• Notes de credit : liste de tous les notes de credit emis pour le client. 

• Reglements : liste de tous les reglements enregistres pour ce client. 

Acceder a la fiche Client 



Le bouton 



Fiche client. 



I ouvre la fiche du client selectionne. Vous pouvez ainsi la modifier. 



Voir Creer une fiche client, page 43. 

Envoyer un e-mail au client 

Pour envoyer un message electronique a votre client, vous devez avoir prealablement installe un modem 
et une messagerie electronique sur votre ordinateur. 



1 . Cliquez sur le bouton 



Email.. 



Votre messagerie electronique s' ouvre. 

2. Si aucune adresse electronique n'est declaree pour le client auquel vous voulez faire parvenir un mes- 
sage, vous devez saisir son adresse. 

Si cette adresse a deja ete renseignee dans la fiche du client, elle est recuperee comme adresse du des- 
tinataire. 

3. Envoyez votre e-mail comme a l'accoutumee. 

Consulter le site Web 



Le bouton 



Site web.. 



ouvre votre navigateur Internet. 



Si dans la fiche Client vous avez defini l'adresse de son site Web, celui-ci s'ouvre. 



Statistiques 



Le bouton 
du client. 



4 

Statistiques. 



calcule automatiquement des statistiques sur 1' ensemble des pieces commerciales 
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Envoyer une relance au client 



Le bouton 



Relancer.. 



vous permet d'effectuer une relance pour le client. 



Voir Relancer un client, page 76. 



Enregistrer un rendez-vous avec le client 



Le bouton 



Rendez-vous.. 



vous permet d' enregistrer un rendez-vous avec le client selectionne. 



Voir V 'assistant rendez-vous, page 83. 
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Preparer un mailing 



^ Menu RELATIONS CLIENTS - commande PREPARER UN MAILING 
<Alt> <R> - <M> 

Cette commande vous permet de realiser des mailings pour vos prospects, clients ou fournisseurs, a 
partir d'une lettre type que vous avez precedemment creee. 

Principe 

Vous creez un modele correspondant a une lettre type dans laquelle vous distinguez le texte commun des 
informations variant d'une lettre a l'autre (nom du client, adresse, etc.). Ces informations sont definies a 
l'aide de variables. 

Vous pouvez dupliquer le modele de mailing Standard en vue de l'adapter a vos besoins : 

1. Ouvrez le menu DOSSIER puis selectionnez les commandes OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES. 

2. Dans la liste de gauche, selectionnez l'etat Mailing. Puis dans la liste de droite, double-cliquez dessus 
pour l'ouvrir. 

Une message vous indique que cet etat est standard et qu'il n'est pas modifiable. 

saisissez le nom de votre nou- 



Dupliquer ! 



3. Pour obtenir une copie modifiable, cliquez sur le bouton 
veau modele de mailing, puis cliquez sur [OK] . 

Le logiciel ouvre directement le masque de saisie du modele existant que vous pouvez modifier a l'aide du 
generateur d'etat. 

4. Une fois les modifications terminees, enregistrez le document en cliquant sur le bouton [OK]. 



Une fois la lettre type realisee, vous selectionnez les tiers auxquels vous allez l'envoyer. 

1. Activez la commande PREPARER UN MAILING du menu RELATIONS CLIENTS. 

2. Dans la liste des etats disponibles, double-cliquez sur le modele que vous souhaitez imprimer. 

Une nouvelle fenetre s'affiche dans laquelle vous allez effectuer les selections necessaires a l'edition de 
votre mailing. 



m 


Mai Ling 1 


m 




° l 


Saisie des valeurs 

Mailing 








re 


: " lients .: Tous les clients 




c 


O De la famille : | ~j] 

] Fournisseurs : 






De la famille : 




c 


] Prospects : 






De la famille : 




Tr 


ie par : Nom O Code postal Type 

l j NOTE : Vous pouvez editer un mailing pour un tiers depuis sa 
*\f* fiche. 






[ OK || Annuler | 
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3. Selectionnez les tiers auxquels vous voulez envoyer votre mailing : clients, fournisseurs, prospects. 
Pour chaque type de tiers retenu, vous pouvez affinez la selection en cochant une des options propo- 
sees : 

• Tous les ... : tous les clients, fournisseurs ou prospects sont selectionnes pour l'edition. 

• De la famille : indiquez la famille de tiers que vous voulez selectionner. 

4. Choisissez le mode de sortie de l'edition (Trie par) : Nom, Code postal ou Type. 

5. Validez votre parametrage en cliquant sur le bouton [OK]. 

La fenetre Mise en page s'affiche pour que vous puissiez verifier le parametrage de votre imprimante et du 
format d'impression. 



Voir Mise en page, page 21. 
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Etats/statistiques 



®° Menu Relations clients - commande etats/statistiques 
<Alt> <R> - <S> 

Cette commande regroupe un certain nombre d'etats qui vont vous permettre d'obtenir differentes 
statistiques a partir de vos devis et factures. Par exemple, vous allez pouvoir obtenir un etat de la liste des 
devis. 



Etats / statistiques 




1. Dans la fenetre Etats / statistiques, cliquez sur l'icone correspondant a l'etat que vous souhaitez impri- 
mer. 

Une fenetre s'affiche avec la liste des differents etats ou graphiques disponibles. 

2. Selectionnez l'etat que vous souhaitez editer, puis cliquez sur le bouton 1 Apergu j pour le visualiser a 
l'ecran ou sur le bouton U m P rimer j pour lancer son edition. 



Selon l'etat que vous avez choisi, vous pouvez obtenir, avant l'apercu ou l'impression, un assistant 
vous permettant de selectionnez les valeurs a prendre en compte pour l'edition. 
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Agenda/Planning 



^ Menu RELATIONS CLIENTS - commande AGENDA/PLANNING 
<Alt> <R> <G> 

Cette fonction vous permet de tenir un agenda. Vous pouvez ainsi consulter, enregistrer, modifier, 
supprimer une tache, un rendez-vous ou un evenement. 

L'affichage 

Vous pouvez choisir l'affichage de l'agenda : Jour, Semaine, Mois, Liste. 

Les menus deroulant Statuts, Type affiche (affichage Liste) et Periode (affichage Liste) vous permettent 
d'effectuer des selections selon vos besoins. Vous pouvez par exemple afficher : 

• uniquement les taches en cours ou celles qui sont a effectuer, 

• uniquement les taches ou uniquement les rendez-vous, 

• la periode de votre choix (aujourd'hui, demain, cette semaine, ce mois, etc.). 

Creer une tache, un rendez-vous ou un evenement 

Quelques definitions 

Une tache est une activite personnelle ou professionnelle dont vous souhaitez assurer le suivi jusqu'a sa 

realisation. 

Un rendez-vous est une activite pour laquelle vous bloquez un creneau horaire dans votre calendrier. 

Un evenement est une activite qui dure au moins une journee entiere. 

1 . Pour enregistrer une nouvelle Tache, un nouveau Rendez-vous ou un nouvel Evenement, cliquez sur 
le bouton I "PfaiH puis choisissez 1'element a creer. 

Une nouvelle fenetre s'affiche. Vous n'avez plus qu'a saisir les differentes caracteristiques de l'operation a 
enregistrer. 

2. Pour un rendez-vous, indiquez la date, l'heure et la duree du rendez-vous. Le bouton 



Proposer une date. .. j ouvre l'Assistant Rendez-vous qui vous indique vos disponibilites. 



Voir L' assistant rendez-vous, page 83. 

Pour une tache, precisez la date de debut eventuelle. Vous pouvez pour cela utiliser les boutons 



Aujourd'hui ou Demain 



Pour un evenement, indiquez la date ou l'intervalle de date (Du...au). 

3. Saisissez dans la zone Description l'intitule de la tache, du rendez-vous ou de l'evenement. 

4. Indiquez dans la zone Famille le critere de votre choix (urgent, en attente, personnel, etc.). 

Vous pouvez definir vous meme une famille. Pour cela, positionnez le curseur de la souris dans la zone 
Famille et cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu Contextuel. Selectionnez 
ensuite la commande CREER. 

5. Indiquez le lieu du rendez-vous, de la tache ou de l'evenement. 

• Le bouton Liste ^J vous permet de selectionner une valeur dans une liste predefinie. 

• Le bouton Gomme _*j efface la valeur indiquee. 

6. Indiquez le Statut (A faire, En cours, Termine) de la tache, du rendez-vous ou de l'evenement. 

7. Cochez la case Active pour signaler que l'alerte est activee. 

La date et l'heure de l'alerte sont alors rappelees au bas de la fenetre. 

8. Precisez le jour et l'heure a laquelle vous souhaitez etre rappele. 

9. Saisissez si besoin un commentaire dans la zone inferieure de la fenetre. 
10. Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer votre saisie. 
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L'assistant rendez-vous 

Cet assistant vous permet de selectionner des dates de rendez-vous selon les dates disponibles dans votre 
agenda. 

Vous pouvez preciser des criteres de recherche de dates : 

1. Indiquez la duree du rendez-vous. 

2. Precisez les creneaux horaires possibles dans les zones de...a. 

3. Definissez un delais entre chaque rendez-vous. Cochez ensuite les jours envisageables. 

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider. 



Le bouton [ Hennettre les criteres par deraut j vous permet de revenir aux criteres definis par defaut. 



Modifier une tache, un rendez-vous ou un evenement 





Modifier.. 



1 . Pour modifier une Tache, un Rendez-vous, un Evenement, selectionnez-le dans la liste (affichage Liste) 
puis cliquez sur le bouton [Modifier] . 

La fenetre correspondant a l'element selectionne s'affiche. 

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 



Supprimer une tache, un rendez-vous ou un evenement 



x 

Supprimer.. 



1 . Pour supprimer une Tache, un Rendez-vous, un Evenement, selectionnez-le dans la liste (affichage 
Liste) puis cliquez sur le bouton [Supprimer]. 

2. Un message vous demande de confirmer la suppression de l'element. Cliquez sur le bouton [Oui]. 

Dupliquer une tache, un rendez-vous ou un evenement 



Dupliquer 



1 . Pour dupliquer une Tache, un Rendez-vous ou un Evenement, selectionnez-le dans la liste (affichage 
Liste) puis cliquez sur le bouton [Dupliquer]. 

La fenetre correspondant a l'element duplique s'affiche. 

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 

Effectuer une action sur une tache, un rendez-vous ou un evenement 



33 
Actions 



Vous pouvez effectuer un certain nombre d' actions sur les taches, les rendez-vous ou les evenements : 

• Rendre (une tache par exemple) periodique, 

• Tout afficher dans votre agenda, 

• Marquer les elements comme etant A faire, En cours ou Termine. Le marquage signale que cet element 
necessite ou pas un suivi particulier. 

• Activer/Desactiver l'alarme. 
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Rappels 



^ Menu RELATIONS CLIENTS - commande RAPPELS 
<Alt> <R> <R> 

Cette fonction vous permet de consulter, des l'ouverture de votre dossier, la liste des taches, des rendez- 
vous ou des evenements en cours ou en attente. 

Vous pouvez a partir de cette fenetre modifier ou supprimer un rendez-vous ou une tache, ou encore 
marquer un element comme etant "Termine". 

® Si vous ne vous voulez pas que la fenetre Liste des alertes agenda soit presentee systematiquement 
chaque fois que vous ouvrez le dossier, desactivez 1' option Ouverture au demarrage du menu contextuel 
(clic droit). 



Afficher Tagenda 



Agenda.. 



Pour consulter l'agenda, cliquez sur le bouton [Agenda]. Voir Agenda/ Planning, page 82. 

Modifier une tache, un rendez-vous ou un evenement 



Modifier.. 



1 . Pour modifier une Tache, un Rendez-vous, un Evenement, selectionnez-le dans la liste (affichage Liste) 
puis cliquez sur le bouton [Modifier] . 

La fenetre correspondant a l'element selectionne s'affiche. 

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok]. 



Supprimer une tache, un rendez-vous ou un evenement 



x 

Supprimer.. 



1 . Pour supprimer une Tache, un Rendez-vous, un Evenement, selectionnez-le dans la liste (affichage 
Liste) puis cliquez sur le bouton [Supprimer]. 

2. Un message vous demande de confirmer la suppression de l'element. Cliquez sur le bouton [Oui]. 

Mettre un terme a une action 



Terminer 



Cette commande vous permet de stipuler que l'operation est "Terminee". Elle n'apparait plus dans la 
fenetre d'alerte. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne de l'element concerne pour rappeler la fiche 
a l'ecran : selectionnez l'option Termine dans la zone Statut. 

Desactiver Talerte agenda 



Desactiver 



Cette commande vous permet de desactiver les alertes agenda. Lorsque l'alerte est inactive, l'element 
n'apparait plus dans la fenetre d'alerte. 
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Menu Traitements 



Liaison comptable 

Purges 

Export relation expert 



Autres export 
Tableau de bord 



Calculatrice 



Menu Traite merits 



Vue d'ensemble 



^ Liaison comptable. . . 

(gij Mise a zero 

^ Export relation expert. . . 

[^ Autres exports... 



~\ Intuiciel. 



Calculatrice 



Avec les commandes de ce menu, vous pourrez : 

• transferer vos ecritures en comptabilite 

• purger les donnees d'un dossier 

• exporter vos ecritures pour les transmettre a votre expert comptable 

• exporter les differentes listes ou donnees de votre dossier 

• ouvrir l'lntuiciel 

• appeler la calculatrice de Windows 
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Liaison comptable 



^ Menu TRAITEMENTS - commande LIAISON COMPTABLE 
<Alt> <T> - <L> 

La premiere fois que vous activez cette commande, le logiciel vous avertit que les reglages necessaires 
pour le transfert en comptabilite doivent etre faits. 

1. Cliquez sur le bouton [Oui] puis effectuez ces reglages dans la fenetre Generation des ecritures. 

(D Dans la fenetre Generation des ecritures, appuyez sur la touche <F1> pour acceder a l'aide contextuelle. 



Generation des ecritures 



Destination du transfert Historique || Options | 












Destination du transfert : 


Ciel compta v 




Transfert des ecritures vers 


Ciel Comptabilite. 




Societe : 


! 




Version : Premium <= 1 2 ou Evolution <=1 2 
O Premium >= 1 3 ou Evolution >= 1 3 




Repertoire de I'application 


C:\Ciel\FR\ComptaEvo11 


# 




* 







I Valeurs par defaut 



OK 



Annuler 



Une fois ces reglages effectues, Ciel Devis Factures passe a l'etape suivante qui vous sera ensuite 
proposee directement a l'appel de la commande LIAISON COMPTABLE. 



J^ Liaison comptable 



Generer les ecritures comptables du : 



B 



1/03/2006 



3 



Destination 



Le Dossier Ciel Comptabilite "DEMO" 



Option 

3 Voir les ecritures avant transfert 



efc 



OK ] [ Annuler 



2. Vous pouvez definir les dates des ecritures a transferer dans les zones Du et au. 

Le fichier de destination est affiche pour information et l'option de visualisation des ecritures peut encore 
etre modifiee independamment des reglages precedemment effectues. 

3. Cliquez sur [Ok] pour lancer le traitement. 

Un fichier d'export est alors genere. II sera repere a la prochaine ouverture de Ciel Compta qui 
incorporera les ecritures. 
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Mise a zero 



^ Menu TRAITEMENTS - commande MISE A ZERO 
<Alt> <T> - <M> 

Ce traitement consiste a supprimer les pieces commerciales qui ne vous sont plus utiles (devis, factures, 
notes de credit et reglements). 



Mise a zero 




Mise a zero des pieces commerciales jusqu'au : 1 /01 /2006 E) 



Que voulez-vous mettre a zero ? 
Les devis 

^] Les factures et notes de credit non validees 
Les factures et notes de credit validees et reglees 



1 \ Actions effectuees : 

- Propose une sauvegarde 

- Met a zero les pieces commerciales 

- Met a zero les reglements associes 



Mettre a zero 



Annuler 



1 . Indiquez la date jusqu'a laquelle les pieces seront purgees en la saisissant directement ou bien en uti- 
lisant les icones du calendrier ou des dates predefinies. 

2. Par defaut, Ciel Devis Factures selectionne tous les types de pieces commerciales mais vous pouvez 
decocher la case correspondant aux pieces que vous souhaitez conserver. 



3. Cliquez sur le bouton 



Purger 



Une fenetre vous informe que cette operation est irreversible et vous demande de confirmer votre 
demande. 

4. Validez en cliquant sur [Oui]. 

Un message d'avertissement vous rappelle qu'il est preferable d'effectuer une sauvegarde avant de lancer 
une purge. 



• Si vous cliquez sur le bouton l ;..f^![.^.^ng..9°PJ.^..gLfi:9nJ. l .Q^.[.J , choisissez l'emplacement des donnees qui 



vont etre sauvegardees. Le logiciel effectue la sauvegarde, purge les pieces et revient a la fenetre 
principale. 



• Si vous diquez sur I Continuer sans copie 



ce qui n'est pas conseille, le logiciel effectue la purge des 
pieces et revient a la fenetre principale. 

Les pieces commerciales sont purgees jusqu'a la date definie incluse ainsi que les reglements qui y 

sont lies. 

Si certains notes de credit ou factures etaient regies partiellement, ils ne pourront pas etre purges. 
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Export relation expert 



^ Menu TRAITEMENTS - commande EXPORT RELATION EXPERT 
<Alt> <T> - <E> 

Cette fonction permet d'exporter vos ecritures issues de la facturation afin de les transmettre a votre 
expert-comptable. Le format du fichier a generer est celui utilise pour etre importe directement dans Ciel 
Compta (fichier XIMPORT). 

1. Indiquez si vous souhaitez exporter toutes les ecritures ou celles comprises dans 1 intervalle que vous 
precisez dans les zones Du et au. Puis cliquez sur le bouton [Continuer]. 

2. Choisissez le support d'enregistrement du fichier (disque, disquette, Zip, etc.) ou indiquez si vous sou- 
haitez l'envoyer directement en piece jointe par e-mail. 

Dans le premier cas, indiquez l'emplacement ou sera cree le fichier d'export. 
Dans le second cas, precisez l'adresse de messagerie du destinataire. 

3. Si vous souhaitez visualiser les ecritures avant le transfert, cochez la case correspondante. 

4. Cliquer sur le bouton [Terminer] pour lancer l'operation. 
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Autres exports 



®° Menu TRAITEMENTS - commande AUTRES EXPORTS 
<Alt> <T> - <A> 

Cette commande vous permet d'exporter les differentes listes ou donnees de votre dossier. 

La fenetre Exports affiche la liste des fichiers exportables. 



■ Exports 


E 






m 1 

[Exporter...; | 


Commentaire de I'etat : 
Eitport modes de paiement 






Liste des formats disponibles 
S £j Modes de paiement 




Famille : Modes de paiement 
Type : Liste simple 


Export modes de paiement 


Modes paiement par poste tresorerie 

Modes paiement par type 
B j^ Clients/Tiers 
B l£j Contacts 
iQ Articles 

B 1^ Listes devis/f actures/notes de 
B j^ Reglements 
Bt^ Stats devis/factures 
SQ Agenda 




11(2) < > 




Voir les commentaires 







1 . Cliquez sur le signe + du fichier que vous souhaitez exporter puis selectionnez le modele qui sera uti- 
lise pour le fichier exporte. 



2. Cliquez sur le bouton 



P 

Exporter.. 



3. Selectionnez alors le format souhaite (PDF, Text, HTML, etc.) puis cliquez sur [OK]. 

4. Definissez le nom et la destination du fichier puis cliquez sur [Enregistrer]. 

© Les modeles d'export sont personnalisables a l'aide du generateur d'etats. 

(D Reportez-vous au manuel electronique Le generateur d'etats disponible depuis l'onglet Documentations 

de la barre de navigation. 
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L'lntuiciel 



®° Menu TRAITEMENTS - commande INTUICIEL 
<Alt> <T> - <I> 

L'Intuiciel bord presente les principales informations contenues dans votre dossier. 

11 s'affiche automatiquement au demarrage du logiciel. 

Lorsqu'un graphique est present, vous pouvez : 

• le personnaliser en selectionnant l'item Proprietes du graphique depuis le menu contextuel (clic droit). 

• le visualiser sous forme d'une fenetre independante en double-cliquant dessus. 

Vous avez egalement le bouton [Donnees globale] qui permet l'acces aux informations de votre societe sur 

12 mois. Pour revenir aux informations mensuelles, cliquez sur le bouton [Donnees du mois]. 



Calculatrice 



^ Menu TRAITEMENTS - commande CALCULATRICE 
<Alt> <T> - <C> 

Cette commande ouvre la calculatrice standard de Windows. 
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Menu Mon argent 



Encaisser un reglement 
Rapport des ventes 



Etats des reglements 



Menu Mon argent 



Vue d'ensemble 



Encaisser un reglerment. 



[jjjjl Rapport des ventes . . . 
fj] Etats des reglements. . 



Le menu MON ARGENT vous permet d'encaisser les differents reglements de vos factures clients. 

Vous pouvez egalement obtenir le rapport de vos ventes qui presente, pour chaque client selectionne, le 
detail des factures et notes de credit, classe par article. Un cumul par article et un cumul par client sont 
egalement calcules. 
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Encaisser un reglement 



^ Menu MON ARGENT - commande ENCAISSER UN REGLEMENT 
<Alt> <M> - <E> 

Cette commande permet d'enregistrer le reglement d'une ou plusieurs factures clients. Pour l'utiliser, les 
factures du client dont vous encaissez le reglement doivent etre prealablement creees et validees. 



H£ No uvea u reglement 



- □ X 



Informations reglement 








Date: 

Libelle : 

Client : 

Poste de tresorerie : 

Mode de paiennent : 


14/06/2005 a ^ 


Code : 


RC0020 


Encaissement client 


CL0001 _J 


BOURGOGNEESCARGOT 

Banque 1 

Cheque 


512000 _J 


Chq _J 









Montant 

Selection : 



[T] Regie 



Reste : 



Liste des factures et avoirs valides non regies 



Date : Numero de piece Total HT Total TVA Total TTC Mt deja regie j 
06/01/2004 FC001S 217,25 42,50 



259,03 



RD- 
§ 



< 



II 



Reste a ventiler : 



OKetCreer 



OK 



Annuler 



La date de travail est proposee comme Date de reglement. 

Le Code du reglement est propose par defaut. En effet, les codes sont calcules automatiquement, au fur et 

a mesure de la creation des reglements, selon le premier code defini dans les parametres facturation du 

menu dossier. 

Le Libelle Encaissement client s'affiche egalement automatiquement. Vous pouvez le modifier. 

1 . Choisissez le Client pour lequel vous voulez enregistrer le reglement en le selectionnant dans la liste de 

recherche rapide ou en cliquant sur l'icone d'appel de liste :■£=:] . Puis validez-le en appuyant sur la tou- 
che <Tabulation> ou <Entree> de votre clavier. 

La liste de toutes les factures et notes de credit validees etablis pour ce client mais impayes a ce jour est 
presentee dans la partie basse Liste des factures et notes de credit validees non regies. 

2. Choisissez le Poste de tresorerie puis validez-le en appuyant sur la touche <Tabulation> ou <Entree> 
de votre clavier. 

Le Mode de paiement est propose par defaut selon les informations definies dans la fiche du client. Vous 
pouvez le modifier. 

3. Dans la Liste des factures et notes de credit validees non regies, selectionnez la facture a regler. 
Le montant s'affiche dans la zone Selection. 



4. Cliquez sur l'icone 



pour passer le montant dans la zone Regie. 
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La facture etant totalement reglee, la valeur de la zone Regie correspond au montant du reglement 
effectue par le client. Si ce n'etait pas le cas, les zones Reste et Reste a ventiler indiqueraient le montant 
restant du sur la facture et le montant restant a ventiler. 

5. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

Vous pouvez le consulter en utilisant la commande REGLEMENTS du menu LlSTES. 
Dans Liste des factures, les factures reglees sont affichees en italique rouge. 

Reglement total d'une facture 

Le reglement du client correspond exactement (ou est superieur) au Solde du d'une facture. 

1. Dans la liste des factures (menu LlSTES), selectionnez celle a regler puis cliquez sur le bouton 



Regler.. 



Dans la fenetre qui s'affiche, la somme a regler renseigne automatiquement la zone Regie. 
2. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

© Vous pouvez aussi effectuer le reglement total d'une facture a partir de la commande ENCAISSER UN 
REGLEMENT. 

Reglement total de plusieurs factures 

Le reglement client correspond exactement (ou est superieur) aux montants de plusieurs factures. 

Exemple 

Le reglement du client de 1838,06 Euros couvre les factures FC0044 (de 919,03 €) et FC0051 (919,03 €). 

1. Activez la commande ENCAISSER UN REGLEMENT du menu MON ARGENT. 

2. Verifiez les informations qui s'affichent automatiquement : la Date, le Code et le Libelle. 

3. Selectionnez le Client concerne. 

La liste des factures et notes de credit validees non regies du client s'affiche dans la partie inferieure de la 
fenetre. 

4. Dans cette liste, selectionnez les factures correspondant au reglement cite dans notre exemple. 
Le montant du de ces deux factures s'affiche dans les zones Selection et Reste. 



5. Cliquez sur l'icone l)-"£-U pour passer le montant dans la zone Regie. 



6. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 
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Reglement partiel d'une facture 

Le reglement du client est inferieur au montant du d'une facture. 

1. Dans la liste des factures (menu LlSTES), selectionnez celle a regler partiellement puis cliquez sur le 



bouton 



Regler.. 



2. Saisissez le montant du reglement client dans la zone Regie. 

Le montant restant du est calcule automatiquement et affiche dans la zone Reste. 

3. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement partiel. 

Un message vous indique que le montant saisi ne correspond pas au montant total de la piece 
selectionnee et vous demande de confirmer votre reglement. 

4. Validez en cliquant sur le bouton [Oui]. 

La fenetre qui s' affiche vous rappelle les caracteristiques du reglement et vous propose : 

• d'effectuer un reglement partiel de la facture et de ne pas solder la facture 

• ou de solder definitivement la facture et de generer alors un ecart de reglement negatif (perte) 

5. Cliquez sur le bouton [Oui] pour enregistrer le reglement partiel. 

La facture reglee partiellement est affichee en gras dans la liste des factures. 

La colonne Montant deja regie vous informe de la somme versee partiellement, et la colonne Reste a payer 

indique le montant restant du. 

© Vous pouvez aussi effectuer le reglement partiel d'une facture a partir de la commande ENCAISSER UN 
REGLEMENT. 

Reglement partiel de plusieurs factures 

Le reglement du client correspond a une partie seulement du montant global de plusieurs factures. 

1. Activez la commande ENCAISSER UN REGLEMENT du menu MON ARGENT. 

2. Verifiez les informations qui s'affichent automatiquement : la Date, le Code et le Libelle. 

3. Selectionnez le Client concerne. 

La liste des factures et notes de credit validees non regies du client s'affiche dans la partie inferieure de la 
fenetre. 

4. Dans cette liste, selectionnez toutes les factures a regler. 

5. Saisissez le montant du reglement client dans la zone Regie puis cliquez sur [OK] pour enregistrer 
votre reglement partiel. 

Un message vous indique que le montant saisi ne correspond pas au montant total de la piece 
selectionnee et vous demande de confirmer votre reglement. 

6. Validez en cliquant sur le bouton [Oui]. 

La fenetre qui s'affiche vous rappelle les caracteristiques du reglement et vous propose : 

• d'effectuer un reglement partiel de la facture et de ne pas solder la facture 

• ou de solder definitivement la facture et de generer alors un ecart de reglement negatif (perte) 

7. Cliquez sur le bouton [Oui] pour enregistrer le reglement partiel. 

Le logiciel solde alors toutes les echeances possibles en commencant par la premiere facture de la liste 
que vous avez selectionnee. 

Ciel Devis factures utilise ensuite le reste du montant percu pour regler le maximum de l'echeance 
suivante et ainsi de suite jusqu'a ce que le montant percu de la part du client soit a zero. 
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Gerer les ecarts de reglement 

Vous avez la possibility de gerer les ecarts de reglement de deux facons : 

Montant regie inferieur au montant total de la facture 

Si vous saisissez, dans la zone Regie, un montant inferieur au montant total de la facture, un message 
vous signale un ecart de reglement lorsque vous cliquez sur le bouton [OK], et vous demande de 
confirmer le reglement. 

Si vous cliquez sur [Oui], la fenetre qui apparait vous rappelle les caracteristiques du reglement et vous 
propose : 

• d'effectuer un reglement partiel de la facture et de ne pas solder la facture. Dans ce cas, cliquez sur 
[Oui]. La facture n'est pas soldee et le solde reste du. 

• de solder definitivement la facture et de generer alors un ecart de reglement negatif. Dans ce cas, cli- 
quez sur [Non]. Ciel Devis Factures passe alors l'ecart de reglement en perte et solde la facture. 

Montant regie superieur au montant total de la facture 

Si vous saisissez, dans la zone Regie, un montant superieur au montant total de la facture, un message 
vous signale un ecart de reglement lorsque vous cliquez sur le bouton [OK], et vous demande de 
confirmer le reglement. 

Si vous cliquez sur [Oui], Ciel Devis Factures passe alors l'ecart de reglement en profit et solde la facture. 

Reglement entre une facture et une note de credit 

Le montant de la facture a regler est egal au montant de la note de credit 

Si le montant de la facture correspond au montant de la note de credit, la note de credit va compenser la 
facture. II y aura done un reglement d'un montant nul. 

1 . Selectionnez dans la liste des factures et notes de credit valides non regies les pieces en question. 
Le montant a regler etant egal a zero, rien ne s'affiche dans la zone Selection. 

2. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

Le logiciel solde et regie les deux pieces. La colonne Reste a payer de la facture et de la note de credit est a 
zero. 

Le montant de la facture a regler est egal au montant de la note de credit mais le client a 
emis un reglement 

Exemple 

La facture est de 500 Euros et la note de credit de 500 Euros. Le montant du reglement recu est de 1000 
Euros. 

1 . Selectionnez dans la liste des factures et notes de credit valides non regies les pieces en question. 
La zone Selection reste vide etant donne que les deux montants s'annulent. 

2. Saisissez le montant verse dans la zone Regie. 

Le logiciel indique alors qu'il vous reste a ventiler 1000 Euros sur les factures et notes de credit valides 
non regies. 

3. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

Un message vous informe que le reglement indique ne correspond pas strictement au total des pieces 
selectionnees et vous demande de confirmer votre reglement. 

4. Validez en cliquant sur le bouton [Oui]. 
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La fenetre qui s'affiche vous informe que le montant regie est superieur au montant total des factures et 
notes de credit selectionnees et vous propose : 

de mettre a jour la note de credit 

Pour cela, cliquez sur [Oui]. Le logiciel solde et regie la facture. Le montant de la note de credit va venir en 

complement du montant paye par le client pour regler la facture. 

La note de credit est alors mis a jour et pourra etre utilise en deduction d'une prochaine facture a regler. 

de solder la note de credit et de generer un ecart de reglement 

Pour cela, cliquez sur [Non]. Le logiciel solde et regie la facture. La note de credit est soldee et le montant 
Reste a ventiler vous indique le montant du profit. 

Le montant de la facture a regler est superieur au montant de la note de credit 

Exemple 

La facture est de 100 Euros et la note de credit de 50 Euros. 

1 . Selectionnez dans la liste des factures et notes de credits valides non regies les pieces en question. 

Le montant a regler s'affiche dans la zone Selection, le logiciel faisant la difference entre le montant de la 
facture et celui de la note de credit, soit 50 Euros. 



2. Cliquez sur l'icone li-'^-U pour passer le montant dans la zone Regie. 
Les zones Reste et Reste a ventiler sont vides. 

3. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

Ciel Devis Factures solde les deux pieces. La colonne Reste a payer est a zero. 

Le montant de la facture a regler est superieur au montant de la note de credit, et le regle- 
ment emis par le client superieur au montant du 

Exemple 

La facture est de 358.80 Euros et la note de credit de 179.40 Euros. Le reglement est lui de 180 Euros. 

1 . Selectionnez dans la liste des factures et notes de credits validees non regies les pieces en question. 

Le montant a regler s'affiche dans la zone Selection, le logiciel faisant la difference entre le montant de la 
facture et celui de la note de credit, soit 179.40 Euros. 

2. Indiquez le montant de votre reglement dans la zone Regie. 

La zone Reste est vide et la zone Reste a ventiler indique 0.60 correspondant au trop percu. 

3. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

Un message vous informe que le reglement indique ne correspond pas strictement au total des pieces 
selectionnees et vous demande de confirmer votre reglement. 

4. Validez en cliquant sur le bouton [Oui]. 

La fenetre qui s'affiche vous informe que le montant regie est superieur au montant total des factures et 
notes de credit selectionnes et vous propose : 

de mettre a jour la note de credit 

Pour cela, cliquez sur [Oui]. Le logiciel solde et regie la facture. La note de credit est mis a jour de la 
maniere suivante : le trop percu regie par le client s'affichera dans la colonne Reste a payer de la note de 
credit. Le trop percu pourra alors venir en deduction d'une prochaine facture a regler. 

de solder la note de credit et de generer un ecart de reglement 

Pour cela, cliquez sur [Non]. Le logiciel solde et regie la facture. La note de credit est solde ; le trop percu 
passera en profit. 
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Le montant de la facture a regler est inferieur au montant de la note de credit 

Exemple 

La facture est de 50 Euros et la note de credit de 100 Euros. 

1 . Selectionnez dans la liste des factures et notes de credit valides non regies les pieces en question. 

Le montant a regler s'affiche dans la zone Selection, le logiciel faisant la difference entre le montant de la 
facture et celui de la note de credit, soit -50 Euros. 



2. Cliquez sur l'icone u-'^-U pour passer le montant dans la zone Regie. 
Les zones Reste et Reste a ventiler sont vides. 

3. Cliquez sur [OK] pour enregistrer votre reglement. 

Ciel Devis Factures solde les deux pieces. La colonne Reste a payer des pieces est a zero. 

Deselectionner une ou plusieurs factures 

Si une ou plusieurs des factures selectionnees ne sont pas concernees par le reglement d'un client, il 
vous suffit de les deselectionner pour ne plus en tenir compte. 

Pour cela, appuyez sur la touche <Ctrl> et, tout en la conservant enfoncee, cliquez sur la ligne 
correspondant a la facture a deselectionner. 

Consulter les reglements 

Vous pouvez consulter les reglements en activant la commande REGLEMENTS du menu LlSTES. 
Voir Reglements, page 59. 
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Rapport des ventes 



®° Menu MON ARGENT - commande RAPPORT DES VENTES 
<Alt> <M> - <R> 

Le rapport des ventes presente, pour chaque client selectionne, le detail des factures et notes de credit, 
classe par article. Un cumul par article et un par client sont egalement calcules. Le rapport des ventes 
peut etre consulte sous la forme d'un tableau recapitulatif. 



r — 


Rapport des ventes 


] 


Saisie des valeurs 

Rapport des ventes 


Clients : ©itousj 






O Le client 






ODe la famiHe 




Articles : Tous 






O L'article 






QDelafamille 










Periode :Du 01/01/2005 B T || au 31/12/2005 B] 




j ) Attention, I'edition des ventes netient compte que des factures et 
'^\r avoirs valides. 




OK f Annuler l 







1. Dans la partie Clients, selectionnez ceux pour lesquels vous voulez obtenir le rapport des ventes : 

• Tous : tous les clients pour lesquels une piece commerciale a ete creee seront selectionnes. 

• Le client : indiquez le code du client pour lequel vous souhaitez imprimer le rapport des ventes. 

Vous pouvez utiliser l'icone d'appel de liste ^J pour le selectionner. 

• De la famille : seuls les clients appartenant a la famille dont vous indiquez le code seront selection- 
nes. 

2. Dans la partie Articles, selectionnez ceux pour lesquels vous voulez obtenir le rapport des ventes : 

• Tous : tous les articles existants seront selectionnes. 

• L'article : indiquez le code de l'article pour lequel vous souhaitez imprimer le rapport des ventes. 

Vous pouvez utiliser l'icone d'appel de liste _^J pour le selectionner 

• De la famille : seuls les articles appartenant a la famille dont vous indiquez le code seront selection- 
nes. 

3. Definissez la periode a prendre en compte dans les zones Du et Au. Toutes les pieces dont la date est 

comprise dans cette periode seront selectionnees. L'icone _J5J presentee a la fin des zones ouvre le 
calendrier. 

4. Cliquezsur [OK]. 

5. Dans la fenetre qui s'affiche, choisissez le mode de sortie du rapport des ventes en cliquant sur le bou- 
ton correspondant : 

• [Ecran] : pour consulter le tableau sur votre ecran dans la fenetre Apergu. 

• [Imprimer] : pour imprimer le tableau sur papier. 
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Menu Mon argent 



Etats des reglements 



^ Menu MON ARGENT - commande ETATS DES REGLEMENTS 
<Alt> <M> - <T> 

Cette commande affiche la liste des etats disponibles concernant vos reglements. 



■ Etats "Rfiglements" 






Liste des etats disponibles 


Norn : Liste des reglements 
Famille : Reglements 
Type : Flash 
Liste des reglements. 

Possibility de choisir letype (les reglements, 
les acomptes ou les deux) et la periode a 
prendre en compte. 


Export reglements V2 

Export reglements 

Liste des reglements par client 




Reglements par mode de paiement 
Reglements par poste de tresorerie 

■3QM | < > 

Voir les commentaires 


| Apercu | ( Imprimer ] [ Annuler ] 




... 



Si vous cochez la case Voir les commentaires, le descriptif de l'etat selectionne s'affiche dans la partie 
droite de la fenetre. 



Selectionnez l'etat que vous souhaitez visualiser ou imprimer puis cliquez sur le bouton 
le bouton [ ^primer] . 



Apercu 



ou sur 
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Menu Internet 



Actualiser 
Messagerie 



Menu Internet 



Vue d'ensemble 



-*+ Actualiser 
(^ Messagerie, ■■ 

Besoin d'aide 

Formations 

Contrats de maintenance 

Catalogue produits 

Nouveaux clients 

Acheter en ligne 

Ou acheter ? 



Pour utiliser l'ensemble des commandes de ce menu, vous devez disposer : 

• d'une connexion Internet, 

• d'une messagerie electronique, 

• d'un navigateur Internet. 

Si votre navigateur est ancien, vous disposez de la version 5.50 d'Internet Explorer sur le CD de votre 
logiciel Ciel. 

Le contenu de ce menu s'actualise par Internet a votre demande. Par defaut, les seules commandes 
affichees sont ACTUALISER et MESSAGERIE. 



Actualiser 



^ Menu INTERNET - commande ACTUALISER 

Cette commande met a jour automatiquement toutes les commandes du menu INTERNET en fonction des 
informations diffusees sur l'espace dedie aux utilisateurs du site Internet Ciel. 

Ce service en ligne permet de consulter, directement a partir de votre logiciel, toute l'actualite de votre 
logiciel (conseils, trues, astuces, informations specifiques, etc.) 



Messagerie 



^ Menu INTERNET - commande MESSAGERIE 

Cette commande permet d'envoyer des courriers electroniques a partir du logiciel. Pour utiliser cette 
commande, vous devez prealablement : 

• installer une application de messagerie electronique, 

• disposer d'une connexion a Internet, 

• prendre connaissance du fonctionnement de la messagerie. 

Pour envoyer un message : 

1. Activez la commande MESSAGERIE du menu INTERNET. 

2. Dans la fenetre qui s'affiche, saisissez l'adresse email du destinataire de votre courrier puis cliquez sur 
lebouton [OK]. 

Le programme lance votre logiciel de messagerie en preremplissant la zone adresse du destinataire (a...). 
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Menu Internet 



3. Redigez votre message puis envoyez-le. 
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Menu Fenetres 



Fermer 
Tout fermer 
Suivante 
Precedence 
Cascade 



Menu Fenetres 



Vue d'ensemble 



a 


Farmer 


Ctrl+F4 


s 


Tout farmer 


Maj+Ctrl+F4 


Suivante 


Ctrl+F6 




Precedente 


Maj+Ctrl+F6 


Cascade 





Fermer 



^ Menu FENETRES - commande FERMER 

Vous utilisez cette commande pour fermer la fenetre active dans la fenetre principale de votre logiciel. 



Tout fermer 



^ Menu FENETRES - commande TOUT FERMER 

Vous utilisez cette commande pour fermer d'un seul coup toutes les fenetres ouvertes. 



Suivante 



^ Menu FENETRES - commande SUIVANTE 

Lorsque plusieurs fenetres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenetre suivant celle 
qui est affichee. 



Precedente 



^ Menu FENETRES - commande PRECEDENTE 

Lorsque plusieurs fenetres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenetre precedant celle 
qui est affichee. 



Cascade 



^ Menu FENETRES - commande CASCADE 

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenetres ouvertes de telle sorte que leurs barres de titres 
soient toujours visibles et accessibles. 

© Sous la commande CASCADE, vous disposez de la liste des fenetres ouvertes dans la fenetre principale 
de votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenetre ouverte et masquee au premier plan. 
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Menu Aide 



Index 

Aide contextuelle 

A propos de 



Menu Aide 



Vue cTensemble 



& y Index... 

Aide contextuelle... Fl 



] Besoin d'aide. 



*\*\* A pmpos de... 

Informations de derniere minute. . . 



Index 



^ Menu AIDE - commande INDEX 

Cette commande ouvre l'aide integree sur l'onglet Sommaire. 

L'onglet Index, quant a lui, presente une liste d'expressions et de mots-cles classes par ordre 
alphabetique. Pour afficher une des rubriques correspondant a un mot-cle, cliquez dans la liste sur le 
mot-cle de votre choix puis sur le bouton [Afficher]. 



Aide contextuelle 



^ Menu AIDE - commande AIDE CONTEXTUELLE 

Lorsque vous faites appel a l'aide contextuelle, l'aide integree presente la rubrique correspondant au 
contexte de travail. 

Exemple 

Vous etes en train de creer une fiche client et vous avez besoin d'obtenir de l'aide precisement sur cette 
commande : 

• activez la commande AIDE CONTEXTUELLE du menu AIDE, 

• ou appuyez sur la touche <F1> de votre clavier. 



A propos de. 



^ Menu AIDE - commande A PROPOS DE... 

Vous trouvez dans l'A propos le detail de la licence de l'utilisateur pour lequel votre logiciel a ete installe 
ainsi que le rappel du texte legislatif sur les limites d'utilisation de l'application. 

D'autre part, le site Internet de Ciel est accessible en cliquant sur le bouton [HTTP: //www. ciel.be]. 
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Index 



Acompte 55 
Agenda 82 

assistant rendez-vous 83 

creer une tache, un RDV, un evenement 82 

Annuler une facture 75 
Articles 

creer 48 

liste 48 

Note de credit 
creer 73 

d'annulation de facture 75 
liste 57 
total 75 



Clients 

consulter le compte 77 
creer 43 
facturer 69 
liste 43 
relancer 76 

Consulter un compte client 77 

Contacts 
creer 46 
liste 46 

Creer 

un article 48 

une note de credit 73 

un client, un fournisseur, un prospect 43 

un contact 46 

un devis 66 

un dossier 5 

un mode de paiement 60 

une facture 69 

une tache, un RDV, un evenement 82 



Devis 

liste 50 

preparer 66 

transferer en facture 51 

Documentation l 



Dossier 

affecter un mot de passe 24 

creer 5 

definir les options 19 

fermer 13 

modifier les parametres 14 

ouvrir 12 



Ecarts de reglement90 

Ecritures comptables 
exporter 99 
generer 97 

Encaisser un reglement87 
Enregistrer un acompte 55 
Etablir une note de credit 73 
Etats 

mailings 79 

parametrables 20 

rapport des ventes 93 

reglements 94 

statistiques 81 

Evenement 82 

Exporter 

ecritures comptables 99 
listes ou donnees 100 

Exports 21 



Facturer un client 69 

Factures 
creer 69 

generer une note de credit 55 
liste 53 
regler 54 
valider 54 

Fournisseurs 
creer 45 
liste 43 



Generateur d'etats 20 

Generer les ecritures comptables 97 
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Imports 20 
Impressions 23 

apergu 23 

imprimer 23 

mise en page 21 

Imprimer 

des etats/statistiques 81 
le rapport des ventes 93 
un mailing 79 

I nternet 

messagerie 103 

Intuiciel 101 



Lettres de relance 76 
Liaison comptable 97 
Listes 

alertes agenda 84 

articles 48 

autres 63 

notes de credit 57 

clients/tiers 43 

contacts 46 

devis 50 

factures 53 

modes de paiement 60 

reglements 59 

taux de TVA 62 

M 

Mailings 79 
Messagerie 103 
Mise en page 21 
Modes de paiement 

creer 60 

liste 60 

Mot de passe 24 



Options du dossier 19 



Personnaliser les etats 20 
Preparer 

un devis 66 

un mailing 79 

Prospects 
creer 45 
liste 43 

Purger les pieces commerciales 98 



Rappels 84 

Rapport des ventes 93 
Recherche 39 
Reglement 

encaisser 87 

entre une facture et une note de credit 90 

etats 94 

gerer les ecarts 90 

liste 59 

partiel 89 

total 88 

Relancer un client 76 
Relation expert 99 
Rendez-vous 82 
Restauration 33 



Sauvegarde 
en ligne 26 
sur lecteur ou disquette 32 



Tables 63 

Taches 82 

Taux de TVA 62 

Transferer un devis en facture 51 



Valider une facture 54 



Parametres 14 
facturation 16 

societe 14 
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